ZARZADZENIE NR70/2019
WOJTA GMINY ADAMOW
z dnia 23 lipca 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Adaméw oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Adaméw i zakladach budzetowych Gminy Adaméw.

Na podstawie art. 33 ust. ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 11-15 w zwiagzku z art. 7 pkt. 1, 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam,
Cco nastepuje:

§1

W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Adamow oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adamoéw i zaktadach
budzetowych Gminy Adamoéw stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/18 Wojta
Gminy Adaméw z dnia 20 marca 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Adamoéw oraz na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adaméw i zaktadach budzetowych Gminy
Adamoéw, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

W § 5 ust 1. ,,0Ogloszenie 0 naborze powinno zawieraé:” dodaje sie punkt:
7) informacj¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

§ 16 ,.,Przetwarzanie danych osobowych” otrzymuje brzmienie:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Adamdow
2. Szczegbdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji
na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu

Dodaje si¢ § 17 ,,Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi”, ktéry otrzymuje
brzmienie:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od zakonczenia naboru. Dokumenty nie bedg odsytane, moga zosta¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych w okresie ich przechowywania. Dokumenty nieodebrane
zostang trwale zniszczone, a odpowiadajgce im dane elektroniczne trwale usuniete
z nos$nikow.

Dodaje si¢ § 18 ,,Postanowienia koncowe”, ktory otrzymuje brzmienie:

1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ wlasciwe przepisy
prawa.
2. Regulamin ustala przyktadowe formularze wystepujace w procedurze naboru na wolne

stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz



wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adamow
1 zaktadach budzetowych Gminy Adaméw w formie zatgcznikéw do Regulaminu:
1) wniosek o wszczecie naboru,

2) formularz opisu stanowiska pracy
3) wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy,
4) karta weryfikacji kandydata,
5) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
6) protokot z przeprowadzonego naboru
7 informacja o wyniku naboru.
8) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych na wolne
stanowisko urzgdnicze lub kierownicze.
9) o$wiadczenia kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych.
§2

Nowe brzmienie otrzymuja nastepujace zatgczniki do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Adaméw oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Adaméw i zaktadach budzetowych Gminy Adamow :

1. wzdr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy,

2. karta weryfikacji kandydata,

§3

Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Adaméw oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Adaméw i zakladach
budzetowych Gminy Adaméw dodaje sie:
1. zatacznik nr 8 klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych na
wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze.
2. zalacznik nr 9 oswiadczenia kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych.

§ 4

Pozostala cze$¢ Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Adaméw oraz na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Adamoéw i zakltadach budzetowych Gminy Adaméw pozostaje bez zmian.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

7 §6
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
Wzor

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Adamow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
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I. Wymagania niezbe¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spelniaé:
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IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem wszystkich ukonczonych szkét i
uczelni.

2. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 staz pracy
(kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o odbytych studiach, kserokopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci.
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6. Os$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe

7. Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem zadan na oferowanym stanowisku.

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych przez Woéjta Gminy Adaméw jako Administratora Danych Osobowych
kandydata w celu rekrutacji.

10. O$wiadczenie o udzieleniu zgody na przetwarzanie dodatkowego zakresu danych w celu
rekrutacji w przypadku, gdy kandydat w sktadanych dokumentach aplikacyjnych poda
dodatkowe dane osobowe (tj. w szerszym zakresie niz wymagane przepisami prawa) np.
wizerunek.

11. Inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem
przez skladajacego oferte, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z
oryginatem, miejscowos¢, data, czytelny podpis”.

V. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - nabOr na StanoWisKO .........o.vuiiiiiiiiii i ?
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Adaméw pokoj nr 5 w godz. 7.00 — 15.00 lub pocztg na
adres Urzgd Gminy Adaméw, Adaméw 11b, 22-442 Adaméw w terminie do dnia
...................... roku do godziny ................ (decyduje data dostarczenia dokumentu do
sekretariatu Urzedu Gminy Adamow).

Aplikacje, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne, oraz te ktére wpltyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VI. Informacja o wyniku naboru:

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
etapu postepowania zostang poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu prowadzenia
dalszego etapu naboru, a takze technice jaka zostanie zastosowana. Osoby, ktorych oferty zostang
odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.adamow.bip.gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Adamoéw.


http://www.adamow.bip.gmina.pl

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
Wzor
Karta weryfikacji kandydata

(imig i nazwisko)
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Miejsce zatrudnienia o ktére ubiega si¢ kandydat:

StANOWISKO: tevreeeneereeenrneeneesssesssessnseassnncans

© 000 0000000000000000000000000000000000000000000000000

IL. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbe¢dne

L.p. Nazwa Spelnia Nie spelnia Uwagi
(TAK)* (NIE)*

1. Obywatelstwo polskie lub spelienie wymagan
okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe

4, Wyksztalcenie .......cocveveiiiiiiiiiiiiiiiiinn,

3. Wymagane dodwiadczenie .........cooovvviniininni

6. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych
do  wykonywania  pracy na  stanowisku
T Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na
oferowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

L.p. Nazwa Spelnia Nie spelnia Uwagi
(TAK)* (NIE)*
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3. Wymagane dokumenty

L.p. Nazwa Spelnia Nie spelnia Uwagi
(TAK)* (NIE)*
1. Zyciorys zawodowy (CV)
2. List motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy
4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie i staz pracy




5. Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

7 Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pehi praw publicznych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu

zdrowia pozwalajacego na wykonywanie czynnos$ci
objetych zakresem zadan na oferowanym stanowisku
pracy

9. Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

4. Dokumenty dotyczace przetwarzania danych osobowych

Lp. Nazwa TAK NIE NIE
DOTYCZY***

1 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula
informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych
przez Wéjta Gminy Adaméw jako Administratora
Danych Osobowych kandydata w celu rekrutacji

1 Oswiadczenie o udzieleniu zgody na przetwarzanie
dodatkowego zakresu danych w celu rekrutacji

Wynik wstepnej oceny kandydata ** - ..............
* wybra¢ wilasciwe, nalezy wpisa¢ X
** wpisa¢ TAK — jezeli spelnia wymagania, NIE — jezeli nie spehia

**% w przypadku, gdy kandydat w skiadanych dokumentach aplikacyjnych nie poda dodatkowych danych
osobowych (tj. w szerszym zakresie niz wymagane przepisami prawa) np. wizerunek

5. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

Adamoéw, dn. .................. L




Zalacznik nr 8 do Regulaminu naboru

Szczegolowa klauzula informacyjna

przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze

L.

10.

Administratorem danych osobowych jest: Wéjt Gminy Adamow, Adamow 11b, 22-442 Adamow,
tel. (084) 6187716, e-mail: poczta@adamow.gmina.pl

Administrator wyznaczyl  Inspektora Ochrony Danych. Kontakt za pomocg e-mail:
iod@rodokontakt.pl;

Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:
a. obowigzek prawny cigzacy na Administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO)
b. zgoda osoby ( art. 6 ust. 1 lit. a) RODO)

Podane dane osobowe beda przechowywane (przetwarzane) przez okres:
a. 3 miesigcy od zakonczenia danej rekrutacji dla danych z dokumentéw aplikacyjnych
b. wynikajacy z przypisanej kategorii archiwalnej przyporzadkowanej protokotowi
z przeprowadzonego naboru

Podane dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym organom administracji publicznej
upowaznionym na podstawie przepisOw prawa.

Osobom, ktérych dane sg przetwarzane przystuguja nastepujgce prawa wzgledem ich danych
osobowych:

a) do dostgpu b) do sprostowania, ¢) do ograniczenia przetwarzania, d) do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Ponadto w przypadku przetwarzania danych osobowych za zgoda takze prawo:

e) do usunigcia danych f) wycofania zgody w dowolny momencie, z tym Ze jej wycofanie nie
wplywa na legalnos¢ przetwarzania w momencie jej obowiazywania

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania.

Dane osobowe nie beda przetwarzane poza UE.

Podanie danych osobowych jest warunkiem ustawowym- w zakresie wymaganym przepisami
prawa. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w
naborze na stanowisko urze¢dnicze lub kierownicze. Podanie dodatkowego zakresu danych jest
dobrowolne.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

* Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

* Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

Kodeks Pracy (art. 22'.§ 1)
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIA KANDYDATA DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze

miejscowosé, data

Oswiadczam, ze:

Zapoznatem si¢ ze klauzulg informacyjng Administratora- Wojta Gminy Adaméw, Adaméw 11b
22-442 Adamow dot. przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze lub kierownicze

czytelny podpis osoby

KLAUZULA ZGODY KANDYDATA NA PRZETWARZANIE DODATKOWEGO
ZAKRESU DANYCH OSOBOWYCH W CELU REKRUTACIJI
przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowiska urze¢dnicze lub kierownicze

1) WYRAZAM ZGODE /NIE WYRAZAM ZGODY* na przetwarzanie dodatkowego zakresu
moich danych osobowych ** z dokumentéw aplikacyjnych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze

czytelny podpis osoby
* niepotrzebne skresli¢

** tj. w szerszym zakresie niz wymagane przepisami prawa np. szczegétowe dane z CV, wizerunek etc.



