ZARZADZENIE NR 11/KU/2018
BURMISTRZA STRZEGOMIA

z dnia 15 czerwca 2018 r.

w sprawie Zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3, ust. 5, ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1. poz. 994 z p6zn. zm.), art. 11 - 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.), art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,Zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu" zgodnie z Zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 57/KU/11 Burmistrza Strzegomia z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze i kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta

Id: BOBA86DD-E921-4532-A064-4E072B63B265. Uchwalony Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/KU/2018
Burmistrza Strzegomia

z dnia 15 czerwca 2018 1.

§1.
Rozdzial 1
Przepisy ogolne.
1. Ilekro¢ jest mowa w zataczniku o:
a) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strzegomiu,

b) Zasadach, nalezy przez to rozumie¢ "Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Strzegomiu",

¢) Wolnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urze¢dnicze, na ktore, zgodnie z przpisami ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na
to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

d) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu, Kierownika
Biura i inne osoby uprawnione do zlozenia wniosku w sprawie zatrudnienia nowego pracownika,

e) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych,
f) Biuletynie, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

2. Zasady okres$lajg szczegotowe procedury zwigzane z zatrudnieniem pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie.

3. Zatrudnianie pracownikéw na wolne stanowiska stanowiska opiera si¢ na zasadach jawnosci,
otwartos$ci i konkurencyjnosci.

4. Zasady zapewniajg zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie
o odpowiednich kwalifikacjach, zapewniajacych wypelnianie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie
i bezstronnie.

5. Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Zasad rozumie si¢ przprowadzenie procedury naboru
na wolne stanowisko pracy, zwane takze stanowiskiem urzedniczym lub kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym.

6. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza si¢ nastgpujace specjalistyczne czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b) nabér - pozyskiwanie kandydatow,

¢) zatrudnianie os6b wytonionych w drodze naboru.

7. W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza:

a) Burmistrz Strzegomia,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,

d) pracownik ds. pracowniczych.

8. Pracownicy ds. pracowniczych zobowigzani sg do stuzenia wszelkg pomoca Burmistrzowi
Strzegomia, Sekretarzowi Gminy, Kierownikom komorki organizacyjnej w zakresie zatrudnienia
pracownikéw w Urzedzie, a w szczegdlnosci w zakresie:
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a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik naboru,
¢) przeprowadzenia selekcji,
d) prawidlowego doboru kadry kierowniczej.
§ 2.
Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie.

1. Proces zatrudnienia pracownikow powinien by¢ poprzedzony okresleniem przyszitych potrzeb
Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzg¢dzie sg:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu izwigzane ztym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,
¢) planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

3. Sekretarz Gminy, Kierownicy komodrek organizacyjnych zobowigzani sg do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach komorki organizacyjne;j.

4. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Urzedzie, Sekretarz Gminy, Kierownik komorki organizacyjnej sktadaja do Burmistrza wniosek,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4 w sprawie zatrudnienia pracownika winien zawierac:
a) krotkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska pracy, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

6. Po uzyskaniu zgody Burmistrza Strzegomia na zatrudnienie nowego pracownika, pracownik ds.
pracowniczych wszczyna procedurg naboru, przygotowujac projekt ogloszenia o naborze.

§ 3.
Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika.

1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje
si¢ na czas niecokreslony lub na czas okreslony.

2. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy, 2z mozliwosScig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
wypowiedzeniem.

3. Przez osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe, ktora
nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy, na czas nicokreslony albo na
czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 4.
Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy.
1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy:
- charakterystyke stanowiska pracy okresla Opis stanowiska pracy.

2. Stanowisko pracy:

Id: BOBA86DD-E921-4532-A064-4E072B63B265. Uchwalony Strona 2



1) Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

2) Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspdlpracownikami, podwladnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narz¢dziami pracy.

3) Zespo6t spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng Wydziatu,
Biura i innych komoérek organizacyjnych Urzedu.

4) Stanowisko pracy moze by¢ zajmowane przez jednego lub wickszg ilos¢ pracownikow
(wieloosobowe stanowisko pracy).

5) Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszych
Zasad, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytutu obowigzkow,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci oraz doswiadczenia,
¢) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
§ 5.
Rozdzial V
Nabor kandydatéw.
1. Cele naboru:

1) Uzyskanie zgody Burmistrza Strzegomia na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko w Urzedzie.

2) Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami Ustawy.

3) Otwarty ikonkurencyjny nabér ma na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko w Urzedzie.

2. Metody naboru:

1) Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzegdu.

2) Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.:
a) na stronie internetowej www.strzegom.pl,

b) prasie,

¢) biurach posrednictwa pracy,

d) urzedach pracy.

3. Etapy naboru:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Wstepna selekcja kandydatéow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4) Informacja o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5) Selekcja koncowa kandydatow sktada si¢ z:
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a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

6) Wstepna selekcja kandydatow oraz selekcja koncowa kandydatow, o ktérych mowa
w pkt. 3 i pkt. 5 prowadzona jest zgodnie z Regulaminem pracy Komisji ds. naboru.

7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
8) Ogloszenie wyniku naboru.

9) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

4. Komisja ds. naboru.

1) Komisje ds. naboru powotuje Burmistrz Strzegomia w drodze zarzadzenia.
2) W sktad Komisji ds. naboru wchodzg:

a) Burmistrz Strzegomia lub Zastgpca Burmistrza,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Naczelnik Wydzialu wnioskujacego o zatrudnienie lub inny pracownik tego wydzialu wskazany
przez Burmistrza,

d) ewentualnie inny pracownik Urzedu wskazany przez Burmistrza,
e) pracownik ds. pracowniczch jako sekretarz Komisji ds. naboru,
3) Regulamin pracy Komisji ds. naboru ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

4) Komisja powotywana jest kazdorazowo zarzgdzeniem Burmistrza Strzegomia w sprawie
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Cztonkowie Komisji otrzymuja upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych kandydatow w celu realizacji procesu naboru na stanowisko, na ktore
zostala ztozona aplikacja. Wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 11.

5) W sktad Komisji ds. naboru nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

6) Komisja ds. naboru dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.
5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1) Ogloszenie o wolnym stanowisku - pracownik ds. pracowniczych umieszcza zgodnie z okre§lonymi
w Rozdziale V metodami naboru.

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
a) nazwg¢ 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore znich sg niezbedne ().
wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku), pozostate wymagania niezbgdne, a ktore
dodatkowe (tj. pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku),

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
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g) warunki pracy na stanowisku.

3) Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

4) Minimalny czas publikacji ogloszenia o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni.
5) Wzdbr ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.
6. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1) W terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia, nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku w Urzedzie.

2) Na dokumenty aplikacyjne moga sktadac sie:
a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszych Zasad,

c¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy, do§wiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, innych dokumentéw zawierajgcych okres zatrudnienia),

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach potwierdzajace pozyskanie w ich trakcie
umiejetnosci dotyczacych danego stanowiska pracy,

f) pisemne os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych - zgodnie z zatgcznikiem nr 5,

g) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe - zgodnie
z zatacznikiem nr 5

h) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - zgodnie z zatgcznikiem nr 5,

i) o$wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystaniu wizerunku
- zgodnie z zatgcznikiem nr 6,

j) informacja dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu dotyczaca
ochrony danych osobowych - zgodnie z zatgcznikiem nr 10.

3) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wlasny kandydata.

4) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko w formie
pisemne;j.

5) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie papierowej, z wyjatkiem dokumentow
dostarczonych elektronicznie opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektroniczne;.

6) Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

7. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
naboru i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane do zakonczenia procedury naboru
a nastgpnie odsylane.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b, w tym te ktore zostaly nadestane po terminie, beda
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odsylane po zakonczeniu procedury naboru.
8. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.
1) Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja ds. naboru.

2) Analiza dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ ds. naboru z aplikacja
nadestang przez kandydata.

3) Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4) Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku w Urzedzie.

9. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru i spelniajag wymagania formalne.

1) Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, sekretarz Komisji ds. naboru umieszcza zgodnie z okre§lonymi w Rozdziale V metodami naboru
informacje o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2) Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera liczb¢ kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne i jest publikowana do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

3) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4) Sekretarz Komisji ds. naboru telefonicznie lub pisemnie przekazuje informacj¢ kandydatom
o spelnieniu wymagan formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do selekcji koncowej, podaje termin i miejsce
oraz informuje o obowiazku przedtozenia do wgladu Komisji, oryginatow dokumentow zawartych
w aplikacji.

5) Wzér informacji stanowi zalacznik nr 7 do niniejszych Zasad.

10. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze
i kierownicze stanowisko urzednicze.

1) Po przeprowadzeniu selekcji koncowej, sekretarz Komisji ds. naboru lub inny cztonek Komisji ds.
naboru upowazniony przez przewodniczacego Komisji ds. naboru sporzadza protokoét z przeprowadzonego
naboru kandydatow.

2) Protokoét zawiera:

a) okreSlenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ art. 13a ust. 2 ustawy,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3) Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszych Zasad.
§ 6.
Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata do pracy.

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnos$ci.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata,
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podpisuje Burmistrz Strzegomia.

4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

§7.
Rozdzial VII
Ogloszenie 0 wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreSlenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 9 1 9A do niniejszych Zasad.
§ 8.
Rozdzial VIII
Przepisy koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa pracy.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta
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Zalacznik Nr 1 do Zasad naboru

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z pro§ba o wszczecie naboru na stanowisko ..........eeeviiieiiiiiiiiiiiiee e,

(komorka organizacyjna)
Wakat powstal w wyniku, m.in.:
a)przejscia pracownika na emeryture, rente,
b)powstania nowego stanowiska pracy,
c)zwolnienia pracownika,
d)innej sytuacji.
Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczgé kierownika komorki organizacyjnej)

Zakaczniki:

Opis stanowiska pracy
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Zalacznik Nr 2
do zasad naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

1.2. Komoérka organizacyjna urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska pracy:

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest posrednio nadzorowane przez:

2.2. Stanowisko jest bezposredni nadzorowane przez:

2.3. Liczba podlegtych pracownikow:

2.4. Stanowisko jest zastgpowane przez:

3. Cel istnienia stanowiska pracy

4. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

4.1.

Rola A B C D E F G H

4.2.

Rola A B C D E F G H

4.3.

Rola A B C D E F G H

4.4.

Rola A B C D E F G H

4.5.
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Rola A B C D E F G H
4.6.
Rola A B C D E F G H
4.7.
Rola A B C D E F G H
4.8.
Rola A B C D E F G H
4.9.
Rola A B C D E F G H

Legenda — rola stanowiska w realizacji zadan w zalaczeniu

5. Zakres upowaznien

6. Ztozonos$¢ / kreatywnos¢

7. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

7.1.

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

7.2

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

7.3

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

7.4

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

8. Niezbe¢dna samodzielnos¢ i inicjatywa

9. Warunki pracy

10. Wymagane kompetencje

Niezbedne Pozostale Dodatkowe
¢ niezbedne (pozostale
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wymagania
pozwalajace
na optymalne
wykonywanie
zadan na
danym
stanowisku)
Wyksztalcenie
Szczegblne
uprawnienia
. . Jezyk Poziom jezyk poziom
Znajomos$é obcy obcy
jezykow obcych
Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosei
11. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Dodatkowe (pozostate
wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie
zadan na danym
stanowisku)

Niezbedn Pozostale
e niezbedne

Rodzaj dos§wiadczenia

Dhugos$¢ w miesigcach lub latach

12. Metryczka opisu

3. PIZy gOtOWat: o e
(Imig 1 nazwisko, data oraz podpis)........cceeeeeeeveeciiiiireeeeeieiiiiieeeeennn,

3.2. Zatwierdzil — bezposredni przetozony:

(imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis).........cceeevrvrirreeeeiieiiiiiieeeeeeeenens

Legenda — rola stanowiska w realizacji zadan :

A - samodzielna realizacja calego zadania

Stanowisko pracy odpowiada za realizacj¢ catosci opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za
efekt koncowy (cz¢sto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio nadzorujacym).

B - rola wiodaca
Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegdlne elementy zadania sg wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktorych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.

Podstawowe czynno$ci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspolpraca, chodzi bardziej
o koordynacj¢ zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innych os6b

Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych si¢ zazwyczaj wtej samej
komorce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementow zadania, obowigzek
konsultowania efektow swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma shuzy¢ pomoca
innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E - rola wspierajgca
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Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to proste czynnosci
administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne stanowiska
pracy mogly poprawnie realizowaé powierzone zadania.

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym

Do specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych
programéw komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka
zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem
komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy poda¢ t¢ informacje.

G - rola kierownicza

Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze wzglgdem podlegtych mu
stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciagly.

Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np. ,,kierowanie praca wydzialu w celu zapewnienia
terminowosci 1 odpowiedniej jako$ci realizowanych zadan” lub z faktu, ze opisywane stanowisko pracy
odpowiada za realizacj¢ zadan zleconych kierowanej przez niego komorce organizacyjne;j.

H - rola doradcza

Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie podejmuje
decyzji co do wyboru wlasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybor dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych
informacji lub wiedzy, ktére umozliwiaja innym stanowiskom pracy podj¢cie (na podstawie
przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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Zalacznik Nr 3 do Zasad naboru

BURMISTRZ STRZEGOMIA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE" W URZEDZIE MIEJSKIM W STRZEGOMIU

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne (to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

3. Wymagania dodatkowe (to pozostatle wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku):

6. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w poprzednim miesigcu - .....%

7. Wymagane dokumenty:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie z zalagczonym wzorem,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, innych dokumentow zawierajacych okres zatrudnienia, zajmowane
stanowisko 1 wykonywane czynno$ci),

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajace pozyskanie wich trakcie
umiejetnosci dotyczacych danego stanowiska pracy,

D odpowiednie zaznaczyé
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6) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — zgodnie z zataczonym wzorem,

7) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — zgodnie
z zalagczonym wzorem,

8) o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii — zgodnie z zalaczonym wzorem,
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢?

10) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku
— zgodnie z zataczonym wzorem,

11) informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miejskim w Strzegomiu dotyczaca
ochrony danych osobowych - uzupelniona o wymagane dane iopatrzona datg i wlasnorgcznym
podpisem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski, na koszt wlasny
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Strzegomiu, Rynek 38 58-150 Strzegom, za posrednictwem operatora pocztowego na w/w adres
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ...... , Z wyjatkiem dokumentow
dostarczonych elektronicznie opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o uslugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej, w terminie do dnia ......coeeveiieiiniiniiniiiieiiniinienienes

( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania).
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywanie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.strzegom.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Strzegomiu, Rynek
38, 58-150 Strzegom.

Informacje dodatkowe:

Informacja o terminie imiejscu selekcji koncowej kandydatow zostanie przekazana pisemnie Iub
telefonicznie.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta

SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W STRZEGOMIU

Niniejsza informacja wynika zobowigzkow okreslonych w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO:

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Pana/i danych osobowych
I.  Administrator Danych Osobowych\Administratorem Pana/i danych osobowych jest Burmistrz Strzegomia, z siedziba w Strzegomiu,

2 dotyczy kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
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(ADO)

Rynek 38, 58-150 Strzegom.

Moze si¢ Pan/i z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: strzegom@strzegom.pl

I1.Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(I0DO)

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Jest nim Krzysztof Olejniczak. Inspektor to)
Osoba z ktéra moze si¢ Pan/i kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzanial
swoich danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych praw zwiagzanych z przetwarzaniem|
danych. Mozna si¢ z Nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: krzysztof.olejniczak@comars.pl

telefonicznie: +48 609 019 402.

III.Cele przetwarzania Pana/i
losobowych

danych|

1.Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/i dane w celu realizacji procesu naboru na stanowisko, na
ktore zostata ztozona aplikacja.

2.Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/i dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczefnstwa lub
ochrony mienia Urzedu na terenie obiektéw uzytkowanych przez Urzad, w tym poprzez monitoring]
wizyjny.
3.Mozliwe jest tez przetwarzanie Pana/i danych w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z dostgpul
do informacji publicznej.

IV.Podstawa  prawna
IPana/i danych osobowych

przetwarzania

Podstawa prawna przetwarzania Pana/i danych sa:

1)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.),
2)ustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
poz. 902 z pdzn. zm.),

3)ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pézn. zm.).

Administrator w celu realizacji procesu naboru bedzie przetwarzal takze inne dane niZ
wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan/i na to zgode (np. numer|
telefonu, adres poczty elektronicznej).

720161,

'V.Informacja o wymogu podania danych
wynikajacych bezpoSrednio z przepiséw,

Podanie danych okreslonych w zataczniku nr 4 jest obligatoryjne, natomiast w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

rawa
\VI.Konsekwencje niepodania  danych|l.Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia realizacjil
losobowych [procesu naboru..

2.Zaniechanie podania przetwarzanych na podstawie Pana/i zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie)
mozliwo$ci wykonania obowiagzkow w zakresie realizacji procesu naboru.

\VII.Okres przechowywania Pana/i danych|
osobowych

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie naboru zostaja dotaczone do akt
losobowych prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym (kadry) i beda dalej przetwarzane jako dane)
losobowe pracownika Urzedu i przechowywane 50 lat od dnia ustania stosunku pracy.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapyl
i zostaly umieszczone w protokole naboru, bgda przechowywane do zakonczenia procedury naboru,
a nastepnie odsytane.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, w tym te ktore zostaly nadestane po terminie, beda
lodsytane po zakonczeniu procedury naboru.

\VIII.Odbiorcy Pana/i danych osobowych

Pana/i dane osobowe sa przekazywane podmiotom przetwarzajacym, w zwiazku z realizacja umow|
zawartych przez Urzad w ramach ktorych zostalo im powierzone przetwarzanie danych osobowych,
w tym np. dostawcy ustug IT i inni, poniewaz jesli jest Pan/i wyloniony/a w drodze naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu to Pana/i dane w zakresie imienia
i nazwiska oraz uzasadnienie dokonanego wyboru, beda zamieszczone w Biuletynie Informacji
PPublicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Strzegomiu, co najmniej przez okres|
3 miesigcy.

IX.Pana/i prawa zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych

1)Prawo dostepu do danych osobowych:

IPosiada Pan/i prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/i prawo cofnigcia zgody|
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.
2)Prawo do sprzeciwu:

W kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych)
o ktorych mowa w czgsci VI ust. 2. Przestaniemy przetwarza¢ Pana/i dane w tych celach, chyba ze
bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pana/i danych istnieja dla nas wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec Pana/i interesow, praw i wolnosci lub Pana/i dane
beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3)Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych
osobowych (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych|
losobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy RODO.

X.Pana/i dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym rowniez profilowane.
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Zalacznik Nr 4 do Zasad naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRZEGOMIU

Imi¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Obywatelstwo

adres do korespondencji

ARl Rl ISl

Wyksztalcenie

- nazwa szkoty

- rok jej ukonczenia

- zawod

- specjalnos¢

- stopien naukowy

- tytul zawodowy

- tytul naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetiajace
(studia podyplomowe, kursy, data
ukonczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz
zajmowane stanowiska):

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 — 3 sg zgodne ze stanem faktycznym:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalacznik Nr 5 do Zasad naboru

Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu

imi¢ 1 Nazwisko Kandydata ...........ccceceviiiiiiiiiici e
Oswiadczenia:

L. O$wiadczam, 7€V ........ccccevvveireireireeeeeneees petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.

(wlasnoreczny podpis)

ITI. O$wiadczam, Z€? .......ccceevveveereereeieirecreeneenenan, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(wlasnoreczny podpis)

III. O$wiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinia zgodnie zart. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .

(wlasnoreczny podpis)
Nalezy uzupetni¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowiska urzednicze:

IV. O$wiadczam, 7€® ...cccovevievirieeeeeeee karg zakazu pehlienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

(wlasnoreczny podpis)

D nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam
2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/nie bylem
3 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: nie jestem karany/ nie jestem karana, jestem karany/ jestem karana
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Zalacznik Nr 6 do Zasad naboru

Oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

imi¢ i nazwisko kandydata (wypehi¢ drukowanymi literami) -

dotyczy naboru na stanowisko (wypetni¢ drukowanymi literami) -

w wydziale/biurze, zespole (wypehi¢ drukowanymi literami)

Oswiadczenia:

. O$wiadezam, ZeD .......ccooeevieenireineeeeeeeee na przetwarzanie moich danych osobowych innych
niz wynika to m.in. z : ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. p0oz.902

z poézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j, spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6ézn. zm.),
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru - m.in. takich jak: adres e-mail, nr telefonu.

(wlasnoreczny podpis)

Nalezy wypeki¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)

I1. O$Wiadczam, Z€% .......cccveevvevieieieieeiesieieeee e na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru.

(wlasnoreczny podpis)

ITL. Oswiadczam, Z€¥.........ccooveveerierieeeieeece e, na weryfikacje moich danych osobowych
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach w ramach procedury naboru.

(wlasnoreczny podpis)

Dnalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
2 nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody
3 nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: wyrazam zgode / nie wyrazam zgody
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Zalacznik Nr 7 do Zasad naboru

INFORMACJA O KANDYDATACH SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD MIEJSKI W STRZEGOMIU
RYNEK 38
58-150STRZEGOM
nazwa stanowiska pracy

Informuje¢, ze w wyniku ogloszenia o naborze nadestanych zostato ........... ofert, w tym ........ ofert
speinia wymagania formalne.

Kandydaci, ktorych aplikacje spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie dalszego etapu naboru.

Kandydaci, ktorych aplikacje nie spelniaja wymagan formalnych zostang powiadomieni pisemnie
o przyczynie nie zakwalifikowania si¢ do dalszego etapu naboru.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 8 do Zasad naboru

PROTOKOL Z DNIA ............... Z POSIEDZENIA KOMISJI DS. NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja w skladzie:

Lo
2 e
B
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato — .... kandydatow
Stwierdzono, ze wymagan formalnych nie speknilo - ............ kandydatow:
Lp. nazwisko 1 imi¢ niepetnosprawnos¢ uwagi
tak/nie
Stwierdzono, ze wymagania formalne spelnilo - ............ kandydatow:
Lp. nazwisko i1 imi¢ niepetnosprawnos¢ uwagi
tak/nie

2. Po dokonaniu selekcji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 12/KU/18 Burmistrza Strzegomia wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Niepetnosprawnos¢ wynik razem Max.
Tak/nie testu rozZmowy ilo$¢é
punktow
3.Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:
4.Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Protokot sporzadzit:
................................................................ (data, imi¢ i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkéw Komisji :
| T
2) et
3) e
zatwierdzit

(podpis i pieczeé kierownika jednostki lub upowaznionej osoby)
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Zalacznik Nr 9 do Zasad naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MIEJSKI W STRZEGOMIU
RYNEK 38
58-150 STRZEGOM
(nazwa stanowiska pracy)

Informuje¢, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a

(nazwisko 1 imi¢)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis kierownika jednostki lub upowaznionej osoby)
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Zalacznik Nr 9A do Zasad naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MIEJSKI W STRZEGOMIU
RYNEK 38
58-150 STRZEGOM
(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze zostata zakonczona procedura naboru na w/w stanowisko, w wyniku ktorej
nie wybrano zadnego kandydata.

Uzasadnienie:

(data i podpis kierownika jednostki lub upowaznionej osoby)
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Zalacznik Nr 10 do Zasad naboru

Imie i nazwisko kandydata ..........ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiinnninnn.
Stanowisko, na ktore skladana jest aplikacja .. .
SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZEZ URZAD MIEJSKI W STRZEGOMIU

(klauzula o ochronie danych osobowych)

Niniejszg informacj¢ otrzymat/a Pan/i w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej

RODO - informuje sig¢, ze:

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Pana/i danych osobowych

I. Administrator Danych
Osobowych (ADO)

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Burmistrz Strzegomia,
z siedziba w Strzegomiu, Rynek 38, 58-150 Strzegom.

Moze si¢ Pan/i z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: strzegom@strzegom.pl

IL.Inspektor Ochrony
Danych Osobowych
(I0DO)

Wyznaczono Inspektora Danych Osobowych. Jest nim Krzysztof Olejniczak.
Inspektor to Osoba z ktora moze si¢ Pan/i kontaktowac¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania swoich danych osobowych oraz
korzystania z przystugujacych praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Mozna si¢ z Nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres podany wyzej,

- przez e-mail: krzysztof.olejniczak@comars.pl

- telefonicznie: +48 609 019 402.

III.Cele przetwarzania
Pana/i danych osobowych

1.Administrator bgdzie przetwarza¢ Pana/i dane w celu realizacji procesu
naboru na stanowisko, na ktore zostala ztozona aplikacja.

2.Administrator bedzie przetwarzaé Pana/i dane osobowe w celu zapewnienia
bezpieczenstwa lub ochrony mienia Urzgdu na terenie obiektow uzytkowanych
przez Urzad, w tym poprzez monitoring wizyjny.

3.Mozliwe jest tez przetwarzanie Pana/i danych w zwiazku z realizacja zadan
wynikajacych z dostgpu do informacji publiczne;.

IV.Podstawa prawna
przetwarzania Pana/i
danych osobowych

Podstawa prawng przetwarzania Pana/i danych sa:

1)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2018 .

poz. 917 z pézn. zm.),

2)ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.),

3)ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.).
Administrator w celu realizacji procesu naboru bedzie przetwarzal takze
inne dane niz wynikajace bezposrednio z przepisow prawa, jezeli wyrazi
Pan/i na to zgode¢ (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej).

V.Informacja o wymogu
podania danych
wynikajacych
bezposrednio z przepisow
prawa

Podanie danych w zatgczniku nr 4 jest obligatoryjne, natomiast
w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

VI,Konsekwencje 1.Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje
niepodania danych niemoznoscia realizacji procesu naboru.
2.Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/i zgody
osobowych . AR . ) ; S
skutkuje utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkow
w zakresie realizacji procesu naboru.
VIL.OKres 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie naboru zostaja

przechowywania Pana/i

dotaczone do akt osobowych prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym
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danych osobowych

(kadry) i beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzedu

i przechowywane 50 lat od dnia ustania stosunku pracy.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu i zostalty umieszczone w protokole naboru, bgda
przechowywane do zakonczenia procedury naboru, a nastepnie odsytane.
3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, w tym te ktore zostaly nadestane
po terminie, beda odsytane po zakonczeniu procedury naboru.

VIIL.Odbiorcy Pana/i
danych osobowych

Pana/i dane osobowe sg przekazywane podmiotom przetwarzajacym,

w zwiazku z realizacja umow zawartych przez Urzad w ramach ktoérych
zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcy
ustug IT i inni, poniewaz jesli jest Pan/i wyloniony/a w drodze naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Strzegomiu to Pana/i
dane w zakresie imienia i nazwiska oraz uzasadnienie dokonanego wyboru,
begda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Strzegomiu, co najmniej przez okres

3 miesigcy.

IX.Pana/i prawa zwigzane
z przetwarzaniem danych
osobowych

1)Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pan/i prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich:
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych. Ma Pan/i prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

2)Prawo do sprzeciwu:

W kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych o ktorych mowa w czgséci VI ust. 2. Przestaniemy
przetwarza¢ Pana/i dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazac,
ze w stosunku do Pana/i danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktore sg nadrzedne wobec Pana/i intereséw, praw i wolnosci lub
Pana/i dane bgda nam niezb¢dne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

3)Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds.
ochrony danych osobowych (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych),
gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych
narusza przepisy RODO.

profilowane.

X.Pana/i dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez

Zapoznatem/am sig¢ z tre$cig informacji i przyjmuje ja do wiadomosci:

( data i podpis)
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Zalacznik Nr 11 do Zasad naboru

POLECENIE-UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH udzielone
przez Burmistrza Strzegomia jako Administratora Danych Osobowych nr .. z dnia..

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95,46WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str.1 z p6zn. zm.) oraz ztozonego o$wiadczenia
w sprawie znajomos$ci przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w zwiazku z powotaniem
Pani/a w sktad Komisji ds. naboru na stanowisko ......

(nazwa stanowiska i komorka organizacyjna)
polecam — upowazniam
1) Y
(imig¢ i nazwisko)

zatrudniona/ego w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu,

NA STANOWISKU .« .ottt e e e ,

do przetwarzania danych osobowych kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w celu realizacji procesu naboru na stanowisko

oraz udzielam dost¢pu do:"
1) obstugi systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe kandydatow,
2) wersji papierowej dokumentow aplikacyjnych zawierajacych dane osobowe.

Do zakresu danych osobowych objetych upowaznieniem nalezg dane osobowe w/w kandydatow
zgromadzonych w zbiorze ,,Kandydaci do pracy — nabory”.

Powyzsze polecenie — upowaznienie wydaje si¢ na okres od rozpoczecia pracy Komisji ds. w/w naboru
do zakonczenia procedury naboru na to stanowisko.

Strzegom, dnia .......coovvveviaees

(Administrator Danych Osobowych)

D wiadciwe podkresli¢
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Uzasadnienie

do zarzadzenia Nr 11/KU/2018 z dnia 15 czerwca 2018 r. w sprawie Zasad naboru kandydatéow na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strzegomiu.

Z dniem 25 maja 2018 r. weszta w zycie ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2018 r. poz. 1000). Ustawg stosuje si¢ do ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 2 i art. 3 rozporzadzenia Parlementu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. Urz. UE L
119 2 04.05.2016, str. 1). Wymienione przepisy prawne wprowadzily szereg obowigzkow na
administratorow danych osobowych, w zwigzku z czym nalezato dostosowaé Zasady naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Strzegomiu
do w/w przepisow.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta
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