Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 144/2020

Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 14 wrze$nia 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO
DYREKTORA Z¥.OBKA GMINNEGO W GORZYCACH WIELKICH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich, zwanego dalej ,,Ztobkiem™ w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko pracy.

RODZIAL I
Postanowienie ogdlne

§ 1. 1. Kandydata na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich wytania

sie w drodze naboru.
2. Nab6r ma charakter otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Ogloszenie o naborze podaje sig obligatoryjnie do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ostréw Wielkopolski oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy

w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 3. 1. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz prawo swobodnego
wyboru, jak rowniez niedokonanie wyboru zadnego kandydata.
2. Z tytulu przystapienia do naboru oraz udziatlu w nim, kandydatom ani osobom trzecim nie przystuguje

3. Nabor jest wazny bez wzgledu na liczbe 0séb przystepujacych do niego.

§ 4. Od kandydatéw przystepujacych do naboru wymaga si¢ posiadania kwalifikacji do pracy w Ztobku
Gminnym w Gorzycach Wielkich, zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

RODZIAL I
Komisja Rekrutacyjna

§ 5. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach
Wielkich Wéjt Gminy Ostrow Wielkopolski powotuje oddzielnym zarzadzeniem Komisjg
Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisja™.

2. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sig
wylgcznie przepisami prawa , wiedza i doswiadczeniem.

4. Do obowigzkow Czionkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziatl w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji;

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonanie obowiazkéw Cztonka Komisji.



5. Protokolantem Komisji jest wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Komisji.

6. Po zakofczeniu procedury naboru zostaje sporzadzony protokol, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji i Przewodniczacy Komisji przekazuje go Wojtowi Gminy Ostrow
Wielkopolski. '

7. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata na stanowisko Dyrektora Zlobka

Gminnego w Gorzycach Wielkich.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru.

§ 6. 1. Nabor odbywa si¢ dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie naboru nastepuje ogloszenie o naborze, przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych i Komisja dokonuje analizy dokumentow zatozonych przez kandydatow.

3. Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

4. Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna lub pisemny test. Dopuszcza si¢ zastosowanie
tacznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu.

5. Komisja ustala, ktora z metod naboru zostanie zastosowana w drugim etapie.

6. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.

7. Podjecie decyzji o wyborze kandydata przez Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski albo
nierozstrzygniecie naboru na stanowisko, ktore moze by¢ poprzedzone dodatkowa rozmowa Woéjta
Gminy Ostréow Wielkopolski z kandydatami, ktdrzy otrzymali najwigksza ilos¢ punktow w drugim
etapie naboru.

8. Ogloszenie wynikow naboru. .

9. Podpisanie umowy o prac¢ z wybranym kandydatem.

ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. : w prasie, na stronie
internetowej gminy, w innych jednostkach organizacyjnych gminy.
3. Ogloszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnic z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie predyspozycji osobowosciowych;
5) wskazanie umiejetnosci zawodowych;
6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
7) informacje o warunkach pracy na danym-stanowisku,
8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %o;
9) wskazanie wymaganych dokumentdw;
10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
11) wskazanie innych informacji.
4. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
5. Wzor ramowy ogloszenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po opublikowaniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na stanowisku dyrektora Zlobka
Gminnego w Gorzycach Wielkich. '

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) dokumenty wymagane:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o pracg stanowigcy
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

b) kserokopia swiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenia, ze osoba
ubiegajaca si¢ o stanowisko jest obywatelem Unii Europejskiej, bgdz obywatelem
innych panstw, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

e) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehnienia funkcji zwigzanych
zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 1.,
poz. 1440),

j) os$wiadczenie, ze kandydat posiada petna wladze rodzicielska,

k) o$wiadczenie, ze kandydat wypelnia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki
obowiazek zostal natozony na podstawie tytulu wykonawczego pochodzgcego lub
zatwierdzonego przez sad,

1) pisemna autorska koncepcja funkcjonowania Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich.

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

n) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
bedacego osoba niepelnosprawna, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

0) zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2) dokumenty dodatkowe:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys —CV,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnoscei i osiggnigcia zawodowe,

d) kserokopie wezesniejszych swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw stanowigcych podstawe do korzystania ze szczego6lnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy,

f) referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie
pisemnej.

4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
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weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
05 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej. (Dz.U. z 2020 r.,

poz. 1173).
Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Analizy dokumentow dokonuje Komisja.

Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi
ztozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Z analizy sporzadza si¢ list¢ kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

Lista, o ktdrej mowa w ust.5 zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Przyklad listy stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
Selekcja koncowa kandydatow.

Na selekcje koncowg moze skladac sig:
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Celem testu kwalifikacyjnego jest:
1) sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy;
2) test kwalifikacyjny jest kazdorazowo przygotowywany przez Komisjg;
3) za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 1 punktéw za kazde
pytanie.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji;
2) zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow, '
b) posiadanej wiedzy,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
3) przedstawienie autorskiej koncepcji funkcjonowania Ztobka Gminnego w Gorzycach
Wielkich przez kandydata — zgodnie z obowigzujacym statutem Ziobka Gminnego
w Gorzycach Wielkich.
4) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
5) kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10 za kazde pytanie.
Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia oceny kandydata.
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ROZDZIAL VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.

Po zakoriczeniu procedury naboru protokolant Komisji sporzadza protokél.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,, poz. 1282), przedstawianych Wojtowi Gminy Ostrow
Wielkopolski;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokohu stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.,

ROZDZIAL IX
Ogloszenie wynikéw.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajg
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wéjtowi Gminy Ostréw Wielkopolski celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostateczng decyzje o wyborze Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich podejmuje
Wojt Gminy Ostrow Wielkopolski po zapoznaniu sig¢ z protokolem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zostanie zatrudniony po uzyskaniu przez pracodawce
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego i przeprowadzeniu wstepnego badania
lekarskiego medycyny pracy.

W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy oraz jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby - sposrod kandydatow,
o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019 r., poz.
1282). Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru.

Informacje o wynikach naboru niezwlocznie upowszechnia si¢ niezwlocznie (w terminie do

14 dni po przeprowadzonym naborze).

Informacja, o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

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

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ostréw

Wielkopolski przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wz6r ramowy informacji stanowia zalaczniki Nr 6 i 6a do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL X1
Sposéb post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 3 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

ROZDZIAL X1
Przetwarzanie danych osobowych kandydata.

Wraz z ogloszeniem o naborze umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Ostrow Wielkopolski oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy informacje
0 nastepujacej tresci:

”Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 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.

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

Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ostréow Wielkopolski jest Ewa Galinska,
z TOD mozna skontaktowaé sie za pomoca e-mail: inspektor(@osdidk.pl, tel. 531 641 425.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu spelnienia obowigzku wynikajacego
z przepisOw prawa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ i art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. rekrutacji kandydatow na
stanowisko Dyrektora Ztobka Gminnego w Gorzycach Wielkich.

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. 22019 r. poz. 1282) jest dokonywane — zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO — na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez
Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest obligatoryjne,
niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze ztozona oferta zostanie odrzucona.
Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,
okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, tj. w przypadku kandydata wybranego do
zatrudnienia — jego oferta zostanie dolaczona do akt osobowych, natomiast pozostatych
kandydatéw przez okres 3 lat od daty opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o wyniku naboru, nast¢pnie podlega¢ beda ocenie archiwalnej w zakresie zniszczenia
lub dalszego okresu przechowywania.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wyfacznie podmiotom uprawnionym do ich
uzyskania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, tj. np. organom kontrolujgcym,
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 ze zm.), dane kandydata,
ktory zostal wybrany w postepowaniu rekrutacyjnym zostang upublicznione w sposob
okreslony w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.




10.

11.

12.

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

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

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

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych —
w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofniecie zgody
pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

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.”.




