Zakgcznik do Zarzadzenia nr 75/21
Burmistrza Kamienska
z dnia 14 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE ORAZ ZASADY NABORU

§1
Regulamin okresla szczegdlne zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
W tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.
Postanowienia Regulaminu majg rowniez zastosowanie do naboru kandydatéw na stanowiska
kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Naboér kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.

2

Ilekro¢ mowa w Regulaminie o: §

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamienska,

2) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kamiensk,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kamiensku,

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzedu,

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng utworzong
przez Gming Kamiensk,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
Z-cg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,

9) kandydatach — nalezy przez to rozumieé osoby ubiegajgce sic o wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktdre biorg udzial|
W postepowaniu rekrutacyjnym,

10) dokumentach aplikacyjnych — nalezy przez to rozumieé dokumenty skladane przez
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyijny proces wyboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze,



12) postepowaniu  sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci sprawdzajgce
dokonywane przez Komisj¢ zmierzajace do wyboru kandydata na stanowisko urzednicze,
13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Kamiensk.

§3

1. Postepowanie sprawdzajgce przygotowuje i prowadzi Komisja.

2. Zasady pracy Komisji okresla Rozdziat III.

§4

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje Burmistrz z inicjatywy wilasnej lub w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, w ktérej wystapito wolne stanowisko.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej sporzadza opis stanowiska pracy. Wzér formularza
opisu stanowiska pracy okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika komorki organizacyjnej,
samodzielne stanowisko pracy, kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,
opis stanowiska pracy sporzgdza odpowiednio: Zastepca Burmistrza lub Sckretarz,
stosownie
do swoich kompetencji w zakresie nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi.

4. Akceptacja przez Burmistrza opisu stanowiska pracy pozwala na przygotowanie
ogloszenia o naborze i rozpoczecie procedury naboru.

5. Ogloszenie o naborze, zarzadzenie w sprawie powolania Komisji oraz zmiany do tego
zarzadzenia przygotowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr Urzedu.

6. Burmistrz moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie postepowania bez podawania

przyczyny.

§5
1. Ogloszenie o naborze sekretarz Komisji zamieszcza na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu oraz w BIP, a w przypadku naboru na stanowisko kierownika/dyrektora gminnej
jednostki organizacyjnej — takze na tablicy ogloszen w tej jednostce.
2. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§o6
1. Mozliwe jest dodatkowo zamieszczenie ogloszenia o naborze w prasie lub urzedzie pracy.
2. Decyzjg o zamieszczeniu ogloszenia w innym miejscu podejmuje przewodniczacy
Komisji, a wykonuje sekretarz Komisji.

§7

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw w naborze moze odbywaé sie

tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w budynku

Urzgdu oraz w przypadku decyzji przewodniczacego Komisji, w miejscach, o ktérych
mowa w § 6,



2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane poza naborem bg¢dg komisyjnie niszczone w ciggu 2
miesi¢ey od daty ztozenia,

ROZDZIAL II.
DOKUMENTY I TECHNIKI NABORU
ORAZ SYSTEM OCENIANIA KANDYDATOW

§8

1. Ustala sig, ze dokumentami aplikacyjnymi sg w szczeg6lnosci:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys/ curriculum vitae, z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) lub za$wiadczenie
poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

10) owiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umy$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie).

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

§9
1. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze sa:
1) test sprawdzajacy,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Wyboru techniki (technik) sprawdzajacych dokonuje Komisja z zastrzezeniem ust. 3.



3. W przypadku, kiedy liczba kandydatéw, ktérzy przeszli ocen¢ formalng jest réwna
1 wyzsza niz 5, Komisja jest zobligowana do zastosowania w pierwszej kolejnosci testu
sprawdzajgcego, a nastgpnie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 10

1. W postepowaniu sprawdzajacym sposobem oceniania kandydatéw jest system punktowy.

2. Z testu sprawdzajgcego zawierajacego maksymalnie 25 pytan, kandydat moze otrzymaé
maksymalnie 25 punktow. Test jest testem jednokrotnego wyboru. Kazda poprawna
odpowiedz na pytanie testu punktowana jest jednym punktem, za$§ za odpowiedz
nieprawidlowg przyznaje si¢ 0 punktow.

3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
od 0 do 10 punktéw. W razie rownej ilosci punktéow, rozstrzygajgcy glos nalezy
do przewodniczacego Komisji.

4. Ustala sig, ze kandydat zakonczyl postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym,
jesli uzyskal w nim co najmniej 60% ostatecznej maksymalnej liczby punktow.

5. Rekomendowanym przez Komisj¢ do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze
zosta¢ jedynie kandydat, ktéry z wynikiem pozytywnym zakofczyl postgpowanie
sprawdzajace.

ROZDZIAL II1.
KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 11
1. Komisja ma charakter dorazny i pomocniczy, co oznacza, Ze jest zespolem pomocniczym
Burmistrza ~ powolywanym  kazdorazowo dla  przeprowadzenia  postepowania
sprawdzajgcego na wolne stanowisko urzednicze.
2. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wybdr techniki (technik) sprawdzajacych kandydatéw w danym postepowaniu,
z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu.

2) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego,

3) wnioskowanie o powtérzenie lub zakonczenie procedury naboru w przypadku
niedokonania wyboru kandydata, ktéry mogiby by¢ rekomendowany Burmistrzowi na
wolne stanowisko urzednicze,

4) przeprowadzenie ponownego postgpowania sprawdzajgcego w przypadku powtdrzenia
procedury naboru na dane wolne stanowisko urzednicze.

§12
1. Burmistrz powoluje Komisje w zarzadzeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech czlonkow.
3. W skiad Komisji mogg wchodzi¢:
a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy Komisji,
b) kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz wnioskujacy o zatrudnienie albo inna
osoba upowazniona,



c) kazdorazowo pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, bedacy sekretarzem
Komisji lub osoba go zastepujaca,
d) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

4, W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoba, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Burmistrz moze dodatkowo do skladu Komisji wskaza¢ osobe eksperta o niezbednych
kwalifikacjach, wiedzy oraz do$wiadczeniu przydatnym w procesie rekrutacji.

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub wskazany przez niego cztonek Komisji.

§13

Przewodniczacy Komisji organizuje pracg Komisji, a w szczegolnosci:
1) wyznacza terminy posiedzen Komisji,
2) prowadzi posiedzenia Komisji,
3) podpisyje:

a) ogloszenie o naborze,

b) wspolnie z pozostalymi czlonkami - dokumenty Komisji wytworzone w trakcie

postgpowania sprawdzajgcego,
¢) informacje o wyniku naboru.
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Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczeg§61noéci:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania sprawdzajacego,

2) przekazywanie do odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu ogloszenia o naborze
celem zamieszczenia w BIP lub dodatkowo na polecenie Przewodniczgcego Komisji
w miejscach wskazanych w § 6 Regulaminu,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow,

4) zawiadamianie kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne o terminie i technice
(technikach) przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego,

5) sporzadzenie protokotu z naboru oraz protokolu z analizy formalnej dokumentéw
aplikacyjnych.

6) przekazywanie informacji o wynikach naboru do BIP.

ROZDZIAL 1V,
POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

§ 15
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego w ogloszeniu
o naborze, Komisja wylania liste kandydatéw, ktoérzy spelniajg wymagania formalne.
2. Po ustaleniu listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne Komisja postanawia
o wyborze techniki (technik) sprawdzajacych z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu,



. Pytania do testu sprawdzajacego przygotowuje kierownik komoérki organizacyjnej,

do ktorej prowadzony jest nabor lub bezpoéredni przetozony dla stanowiska, bedgcego

przedmiotem naboru.

Pytania moga dotyczy¢ nizej wymienionych blokéw tematycznych:

1) wiedza og6lna z zakresu funkcjonowania samorzadu i problematyki ustrojowe;j;

2) wiedza z zakresu instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Kodeksu postepowania administracyjnego;,

3) wiedza specjalistyczna merytorycznie zwigzana ze stanowiskiem objetym naborem.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywaé

wylacznie czlonkowie komisji.

Sprawdzone testy parafujg wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej i dolaczaja je

do dokumentéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) poznanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) zbadanie posiadanej wiedzy na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej kandydat
ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) zbadanie posiadanej znajomo$ci przepisow prawa wykorzystywanych na
aplikowanym stanowisku pracy,

4) poznanie obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanych przez
kandydata stanowiskach.

§ 16
Komisja wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania sprawdzajgcego w okresie nie
dluzszym niz 30 dni liczac od ostatniego dnia wyznaczonego na skfadanie przez
kandydatéw dokumentoéw aplikacyjnych.
Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
o terminie i technice (technikach) przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego
(telefonicznie, pisemnie, poprzez maila).

§17

. Po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajgcego Komisja wybiera nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatow uszeregowanych w liscie rankingowej wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Jezeli wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol
z przeprowadzonego naboru, zawierajgcy liste¢ rankingows, o ktérej mowa w ust. 1.
Protokot podpisujg wszyscy czltonkowie Komisji.

Wzér protokolu, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.



Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata lub uniewaznienia
postepowania konkursowego podejmuje Burmistrz.

§18

Na podstawie zatwierdzonego protokolu, o ktorym mowa w § 17, sekretarz Komisji
sporzgdza informacje o wynikach naboru, ktérg niezwlocznie zamieszcza na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu oraz w BIP.
Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.
. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia

jego nawigzania lub w przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podjecia
zatrudnienia
w Urzedzie, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§19
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktérych nazwiska umieszczone zostaly w liscie
rankingowej, o ktorej mowa w § 17 ust.1, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu, zostang komisyjnie
zniszczone w ciggu 3 miesigcy.
W okresie, o ktorym mowa w ust. 2, na wniosek kandydata dopuszcza sie mozliwosé
zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatlych kandydatéw, zlozone po terminie wskazanym
w naborze zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia wynikow
naboru.
Wzor protokolu ze zniszezenia ofert stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace
jest zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o dopuszczeniu do pracy na
danym stanowisku oraz zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa, okreslenie stanowiska

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania podstawowe

...............................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

L. Wyksztaleenie kanfeommee vewmesieiss v s oso s s Sambes 560 555 608k eivar s emmnsmm
Wyksztalcenie pozgdane ...........c.viiiiiiiiiiiiii e
Wymagany profil, zakres, Specjalio$e.........ooovviiiiiiiiiiiirii e
Obligatoryjne uprawmlenia. v ovus e svvssymmu i sen e 5 s v 6 550 55 s it e ass
Doswiadezenie ZAWOAOWE. .......iuiiiiisiitiit it s e et e e e e e e e

ZNajomOSE PIZEPISOW PIAWE ..evuirnerterrnernrrrnereernestsinernestnsenesnernesneerneenesnnesnssns

UmiejelneStl ZAWOTOWE w v v s e o iesimiseh s 5h e b e ms e e g st s mmm

00N s WP

.................................................

(pieczgé i podpis osoby wnioskujacej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

BURMISTRZ KAMIENSKA
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy ..........coovvviiiiiiiinn,

1. Wymagania niezbgdne:

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ............oooeiiiiiiiii

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys/ curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) lub zaswiadczenie poswiadczajace
wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

10) oéwiadczenie  kandydata o niekaralnosci za  przestgpstwa umyslne  scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorecznie podpisane),

13) referencje lub oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii referencji — poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub
notarialnie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (Sekretariat - pok. Nr 9) lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem:
,,dotyezy naboru na stanowisko...." w terminie do dnia ....... (decyduje data wptywu do Urzedu).




Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku,
ul. Wielunska 50.

(podpis Burmistrza)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska, ul. Wieluniska 50,

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za podrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na

adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez

umieszczenie na tablicy ogltoszen w Urzedzie i w Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogloszenia

informacji 0 wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru.

Dane osdb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie beda dalej przetwarzane i zostang niezwlocznie po zakonczeniu procedury

naboru zniszczone w spos6éb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast dokumenty

aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty

umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesigcy od daty zatrudnienia

wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone. Dopuszcza sig, na

wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do :

= 7gdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

=  wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

= przenoszenia danych,

= cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzki z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art.

13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne

rozporzgdzenie o ochronie danych) - Dz.U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.

(podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
7. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE
(nazwa, okre$lenie stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ............... (ilos¢
aplikacji), Ztego ..........cvvvnn. (ilo$¢ aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:
D

< T

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem Nr 75/21 Burmistrza Kamienska z dnia
14 wrzeénia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku", wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez
nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze i liczby uzyskanych punktéw.

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

v |l w| | —

Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):
Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

Uzasadnienie wyboru:

= B

Zataczniki do protokotu:
a) ogloszenie o naborze,
b) dokumenty aplikacyjne kandydatow,

¢) wyniki rozméw kwalifikacyjnych.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(Podpis i pieczeé Burmistrza lub osoby upowaznionej)

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalacznik nr 4
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa, okreélenie stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany /aPan/i ... zamieszkaly /a w ...,
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT
Z¥.0ZONYCH W PROCEDURZE NABORU

na stanowisko .................. w Referacie ..ocuivvimmasimmivins w Urzedzie Miejskim w Kamiensku*

na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w Kamienisku*

*/wpisa¢ nazwe, okreslenie stanowiska / jednostki/

dokonata zniszczenia ofert pracy ztozonych przez nizej wymienione osoby w ww. procedurze naboru:

Lp. Imig Nazwisko

Podpisy cztonkéw Komisji :



