ZARZADZENIE Nr 46)2018
Wéjta Gminy Szczytniki
z dnia 3 grudnia 2018 r.

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2018 r., poz. 994 z pédin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm.), zarzqdza sie, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach
oraz na wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia Nr 55/2014 Wéjta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014 r., wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w§l:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego
regulaminu, oznaczajg stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
936”;

2) w§2:
a) w ust. 1 w pkt 2 zapis »Zastgpcy Weéjta” zastepuije sie zapisem »Sekretarza Gminy”;
b) w ust. 6 zapis , Zastepcy Wdjta” zastepuje sie zapisem , Sekretarz Gminy”;

3) w§4,wust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Sekretarz Gminy — jako przewodniczacy Komisji”;

4) w§5,wust. 1w pkt 1 zapis »(tj. Dz. U. 22014 r. poz. 782 z péin. zm.)” zastepuje sie zapisem ,,(t].
Dz. U.z2018r., poz. 1330 z pdzn. zm.)”;

5) w §6,w ust. 3 pkt2 zapis ,,(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, Poz. 114 z péin. zm.) zastepuje sie zapisem
#(ti. Dz. U. 22018 r. poz. 1458 z péin. zm.)”;

6) w§9, ust.4i5 otrzymujg brzmienie:
»4. Kazde pytanie w teécie ma okreélona skale punktowa za odpowied? poprawng. Pytania
zamknigte — odpowied? poprawna — 1 punkt, odpowiedZ negatywna — 0 punktdw. Pytanie
otwarte - od 0 do 3 punktéw”.

»>. Kandydat moze maksymalnie otrzymaé: (suma punktéw: poprawne odpowiedzi z pytan
zamknietych + maksymalna ilog¢ punktéw z pytan otwartych)”,

7) w§10,ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na 5 do 13 jednakowych pytan”.




8) w § 16, w ust. 4 zapis ,(tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) zastepuje si¢ zapisem ,,(tj. Dz. U.22018r,,
poz. 1260 z péin. zm.)".

9) zatacznik nr 4 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, a nadzor nad realizacjq sprawuje
Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaftgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w — stanowisko pracy ds.
< etat.
WOIT GMINY SZCZYTNIKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds.
(okreélenie stanowiska)
w Referacie
(okreslenie nazwy referatu)
w jednostce

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne — (konieczne do podjecia pracy na stanowisku - art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm.)

a) obywatelstwo;, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

b) wyksztatcenie;

¢) stai pracy;

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f)  posiadanie nieposzlakowanej opinii;

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

2) dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadar na stanowisku)
a)
b)
c)
d)
e) itd.

3) predyspozycje osobowosciowe:

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: (zadania gtéwne)
1)
2)
3)
Zadania dodatkowe
1)
2)
3)

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:




4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

list motywacyjny;

syciorys (CV) — doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zafgczonym
wzorem);

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych pozadane
w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu — oéwiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;
kserokopie dokumentow poséwiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
i kwalifikacjach;

kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
Rzeczypospolitej Polskiej;

oéwiadczenia kandydata stwierdzajace m.in. ze: (zgodnie z zatqczonym wzorem):

- posiada obywatelstwo polskie;

- cieszy sie nieposzlakowang opinig;

- posiada petng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych i korzysta z petni praw publicznych oraz, ze
wobec kandydata nie toczy sig postepowanie karne;

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- nie ma przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku;
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw postepowania konkursowego;

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, a mogacych wywota¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

11) kandydaci na stanowiska kierownikéw jednostek i zaktadow budzetowych gminy skfadaja

12)

oprécz dokumentow wymienionych w pkt od 1 do 10 autorska koncepcje pracy jednostki lub
zakladu budzetowego. Ponadto kandydat skfada oéwiadczenie, iz nie byt karany zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi
o ktérych mowa w ustawie O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacii, gdy kandydat
samierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm.)
oraz w § 6 ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sig o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

6. Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poéwiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem, a o$wiadczenia podpisane wtasnorgcznie.

7. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:



1) Wymagane dokumenty winny by¢ ztoione osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Szczytnikach, pokéj nr 4, pierwsze pigtro lub droga pocztowa (listem poleconym) w
terminie (10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP) tj. do dnia do godz.

na adres: Urzad Gminy w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. w

"

2) Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztows uwaza sie date ich wptywu do
Urzedu Gminy w Szczytnikach, a nie date stempla pocztowego.
3) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Wéjt Gminy Szczytniki z siedzibg Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki 139,

Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie telefonicznie:
62 7625001 lub e-mailowo: iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktére Pafistwo aplikujecie. Dane osobowe bedg przetwarzane na
podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO” (w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1
Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza zakres okreélony w art.
22! § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO -
zgoda na przetwarzanie danych. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dane pozostatych kandydatéw najwyzej ocenionych
i zamieszczonych w protokole beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie odestane listem poleconym za potwierdzeniem odbioru kandydatom
przystepujgcym do naboru.

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Pafstwo prawo z3adania dostepu do
swoich danych. Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane s3 niepoprawne lub niekompletne, macie prawo
igdania ich sprostowania lub uzupetnienia. Jezeli bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora
mozecie Panstwo 2ada¢ ograniczenia przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢
prawidtowos¢ tych danych. Prawem Waszym jest réwniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uznacie, ie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Dodatkowo, w przypadku podania danych objetych udzielong zgoda, macie prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym.
Jestescie Pafistwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwoéci
wzigcia udzialu w naborze. Podanie danych w zakresie objgtym zgoda nie jest obowiazkowe, a ich
niepodanie nie ma wptywu na Paristwa udziat w naborze (wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bedy przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane do

profilowania.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakoriczonym naborze reguluje zarzgdzenie
Nr 55/2014 Wéjta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014r. ze zmianami.

8. Inne informacje:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-
Organizacyjny lub na stronie internetowej gminy www.szczytniki.ug.gov.pl.

2) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44.

3) Nabdr skiada sie z dwéch etapéw:
a) wstepnej selekcji kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu,
b) selekcji koricowej (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna).




10.

4) Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sig na kolejny etap
naboru w ustalonym terminie, o ktérym kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie lub
mailowo.

Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6in. zm.) zostanie zamieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach oraz w jednostce organizacyjnej gminy, dla ktérej prowadzony jest nabor
w terminie do dnia

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych

przez mnie danych osobowych przez Wéijta Gminy Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktére aplikujg (zgoda dotyczy danych wykraczajacych
poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z
zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg informacyjna.”.

Wit
/-

Szczytniki,




