ZARZADZENIE NR 142/2020

WOJTA GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

Z dnia 09 wrzes$nia 2020 r.

W sprawie zmiany regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zmiany w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 70/2019 Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 21 maja 2019 r.

§ 2. Rozdzial V Regulaminu otrzymuje nastgpujace brzmienie:

ROZDZIAL V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po opublikowaniu ogloszenia w BIP 1 na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) dokumenty wymagane:

2.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

wypetiony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o prace
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

kserokopia $§wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej — w przypadku kandydata nie posiadajacego obywatelstwa
polskiego,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku

kandydata bedacego osoba niepelnosprawng, ktory zamierza skorzystaé
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4.

5.

z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),
i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
2) dokumenty dodatkowe:
a) list motywacyjny,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci 1  osiggnigcia
zawodowe,
c) kserokopie wczesniejszych $wiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentéw stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy,
e) referencje.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa
z dnia 05 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. z 2020 ., poz. 1173).
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 3. Rozdzial XII Regulaminu otrzymuje nastgpujace brzmienie:

ROZDZIAL XII

Przetwarzanie danych osobowych kandydata.

Wraz z ogloszeniem o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu informacj¢ o nastepujacej tresci:

”’Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuje¢ iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ostrow Wielkopolski
z siedzibg: ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostrow Wielkopolski.

Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski jest Ewa
Galinska, z IOD mozna skontaktowaé si¢ za pomoca e-mail: inspektor@osdidk.pl,
tel. 531 641 425.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu spetnienia obowigzku wynikajacego
z przepisOw prawa —art. 6 ust. 1 lit. c 1 art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. rekrutacji kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.
Przetwarzanie danych osobowych, wykraczajacych poza zakres okreslony przepisami
prawa, tj. art. 22! §1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)
jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO — na podstawie
dobrowolnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych.
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5. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
obligatoryjne, niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze zlozona
oferta zostanie odrzucona.

6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa, okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, tj. w przypadku kandydata
wybranego do zatrudnienia — jego oferta zostanie dotaczona do akt osobowych,
natomiast pozostatych kandydatow przez okres 3 lat od daty opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wyniku naboru, nastepnie podlegac
beda ocenie archiwalnej w zakresie zniszczenia lub dalszego okresu przechowywania.

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
do ich uzyskania na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, tj. np. organom
kontrolujacym, a takze osobom/podmiotom na ich wniosek zgodnie z art. 13 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282), dane kandydata, ktéry zostal wybrany w postepowaniu rekrutacyjnym
zostang upublicznione w sposob okreslony w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji
migdzynarodowych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych
osobowych, w tym profilowaniu.

10. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

11. Posiada Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych —
w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofni¢cie
zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

12. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.”.

§ 4. Zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje nastgpujace brzmienie:

URZAD GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI
ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostrow Wielkopolski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

StANOWISKO eveevrrnnnnnceennnes ds.

1. Wymagania niezb¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, w przypadku osob, ktorym na podstawie umow
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mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
6) staz pracy
- przy wyksztalceniu wyzszym: ..................ell.
- przy wyksztalceniu Srednim: ..........................
7) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowo w przypadku wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego:

1) dodatkowo w przypadku wolnego kierowniczego stanowiska urze¢dniczego:
co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie co najmniej 3 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Wymagania dodatkowe :

1) preferowany kierunek studiow lub wyksztatcenia sredniego:..................... ,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

3) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, obowigzkowos¢ i inicjatywa,

5) obstluga urzgdzen biurowych, w tym obshuga komputera,

6) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wolnym stanowiskiem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

............................. zlokalizowany jest na .... pigtrze/parterze w budynku Urzedu

Gminy, w ktorym nie ma zamontowanej windy; praca polega na:
System pracy: jednozmianowy; stosowane materialy: papier; stosowane
narzedzia/urzadzenia: komputer, kserokopiarka; stosowane $rodki ochrony
zbiorowej: przeciwpozarowa; stosowane $rodki ochrony indywidualnej: okulary
korekcyjno-ochronne; praca przy o§wietleniu naturalnym i sztucznym; kwalifikacje
zawodowe i zdrowotne: wlasciwe. Stanowisko bedzie spelnialo wymagania
przepisow bhp i dokonana zostanie ocena ryzyka zawodowego.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmnosprawnych
W miesigeu ......ovvvveniiniiiniinnen. wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy/wyzszy
niz 6%.

7. Niezbedne dokumenty aplikacyjne:
1) dokumenty wymagane:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla o0sob ubiegajacych si¢ o prace
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

b) kserokopia §wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na oferowanym stanowisku,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) dokument potwierdzajacy znajomos$é¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej — w przypadku kandydata nie posiadajagcego obywatelstwa
polskiego,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata bedacego osoba niepelnosprawng, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

2) dokumenty dodatkowe:

a) list motywacyjny,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych umiejetnosci 1 osiggniecia
zawodowe,

c) kserokopie wczesniejszych $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy,

e) referencje.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedtozenia wszystkich
dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz z tlumaczeniem
dokonanym przez tlumacza przysigglego.

Postepowanie aplikacyjne:

1) na podstawie ztozonych dokumentow Komisja Rekrutacyjna dokona analizy spelnienia
przez kandydatow wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu oraz dokona oceny
prawidtowo ztozonych dokumentow,

2) kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
o0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej droga pocztowa,

3) na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci,

4) umowa o prac¢ na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowag o pracg na czas
okreslony — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



5) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem
,Dotyczy naboru na stanowisko ......................... ds. . veeeee e OSODISCIC
w Kancelarii Urzgdu Gminy Ostréw Wlelkopolskl ul. GlmnaZJaIna 5 (pokoj nr 1, parter)
lub poczta na adres — Urzad Gminy Ostrow Wielkopolski, ul. Gimnazjalna 5, 63-400 Ostrow

Wielkopolski z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko .............. ds.
v, w terminie do dnia .....eiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen r. do godzmy
.............. (W przypadku przestania aplikacji pocztg liczy si¢ data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.ostrowwielkopolski.pl/ w dziale ,,Jednostki
organizacyjne samorzadu terytorialnego — Urzad Gminy — Konkursy na stanowiska
urzednicze” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Ostréow Wielkopolski,
ul. Gimnazjalna 5 — na parterze budynku.

§ 5. Zalacznik nr 6 do Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
...................... kandydatow, w tym ............................ kandydatow spetniajagcych wymogi
formalne.

2. Do postepowania powotano Komisj¢ Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez ..........
kandydatéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych, zgodnie z Zarzadzeniem
Nr...... Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia ..........coccveviieiiennnnn.



Wybrano nastgpujacych .... najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug uzyskanych
wynikow w postgpowaniu kwalifikacyjnym:

Liczba Kandydat
.. . uzyskanych .

L.p. Imi¢ i nazwisko y ,y Z orzeczeniem
punktow
ogotem o niepelnosprawnosci

1.

2.

3.

4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ... najlepszych kandydatow,
3) wyniki zastosowanych metod naboru.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:

/data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Wajta lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:



§ 6. Pozostate zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.
§ 7. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ostrow Wielkopolski.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy Ostréw Wielkopolski

/-1 Piotr Kuroszczyk



