ZARZADZENIE NR 77/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 21 pazdziernika 2021 .

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Czernikowo”

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, wprowadzam ,,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Czernikowo”, w brzmieniu stanowigcym
zakacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 14/2017 Wdjta Gminy Czernikowo z dnia 17 marca 2017 r. w
sprawie regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zmienione Zarzadzeniem Woajta Gminy
Czernikowo nr 18/2019 z dnia 12 marca 2019 r.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 77/2021
‘Wojta Gminy Czemikowo

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
CZERNIKOWO

Wstep
§1

7 atrudnianie na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Utrzedzie Gminy Czernikowo, zwane w dalszej czg$ci wolnymi stanowiskami urzedniczymi,
odbywa sie w oparciu o zasade otwartosci i konkurencyjnosci.

§2

Zasada zatrudniania okreslona w § 1 dotyczy réwniez zatrudniania kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§3

Wylaczeniu podlegaja stanowiska obsadzane w drodze wyboru, powolania lub zatrudnienia na
stanowisku pomocniczym i obstugi. Zasad okreslonych w § 1 nie stosuje si¢ rowniez w przypadku:

1) przeniesienia na wolne stanowisko urzgdnicze pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym urz¢dniczym na inne stanowisko, zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia (art.12 ust. lu.p. s,

2) zatrudnienia osoby na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika
samorzgdowego (art.12 ust.2 u. p. 8.), ‘

3) przeniesienia pracownika samorzadowego na wyzsze stanowisko - awans wewnetrzny (art. 20 w.
p. 8.,

4) powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do 3 miesigcy W roku
kalendarzowym (art.21 u. p. s.),

5) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym (na jego wniosek lub za jego zgoda) do pracy w innej jednostce w
drodze porozumienia pracodawcow (art. 22 ust. 1iust. 2 u. p. s.), _

6) w przypadku reorganizacji jednostki - przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym mna inne stanowisko
odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego
stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnianie na tym stanowisku (art. 23 ust. L u. p. s.),

7) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych, odbywania
stazu lub przygotowania zawodowego.



Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§4

Koniecznoéé zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko urzednicze moze powsta¢ w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

2) zmiany przepiséw nakladajgcych na gming nowe kompetencje i zadania, co spowoduje
koniecznosé utworzenia nowej komoérki tub nowego stanowiska pracy w Urzgdzie,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (rozwigzanie umowy o prace,
przejscie pracownika na emeryturg lub rente, urlop bezplatny pracownika itp.).

§5

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze podejmuje Wojt.

Rozdziat II. Komisja rekrutacyjna

§6

W celu przeprowadzenia nabora Wéjt powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng, zwang w dalszej czgsci
Komisja. :

§7

W sktad Komisji nie moze wchodzié osoba, ktéra jest maizonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabor, albo pozostaje w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§8
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial II1. Etapy naboxra

§9

1. Ogloszeniec o naborze umieszcza sig W Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.bip.czernikowo.pl ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Czernikowo, ul.
Stowackiego 12, co najmniej na 10 dni przed uplywem terminu do sktadania dokumentow,

2. Ogloszenie 0 naborze zawiera: '

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska na jaki dokonywany jest nabor,

3) okre$lenie wymagafi na dane stanowisko, ze wskazaniem wymagah niezbgdnych
i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik


http://www.bip.czemikowo.pl

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
7) wykaz dokument6éw jakie powinna zawiera¢ oferta,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§10

1. Dokumenty od kandydatéw na dane stanowisko sg przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o naborze w miejscach okreslonych w § 9 ust. 1 w terminie okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej. Oferta powinna zawierag:

1) curriculum vitae (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik nr 1 do Regulaminu,

4) kserokopia $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentdw 0 posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie: o obywatelstwie polskim, o pelnej
zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci
(czy nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe), o nieposzlakowanej opinii, o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
kierownicze urzednicze - zalaczaik nr 2 do Regulaminu,

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng Administratora dla kandydata do
pracy w procesie rekrutacyjnym — zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

9) referencje (o ile kandydat takie posiada),

10) inne dodatkowe dokumenty w zaleznosci od specyfiki stanowiska.

3. Dokumenty przyjmowane sa wylacznie w jezyku polskim, jako jezyku urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ushugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1579 ze zm.).

5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Oferty, ktore nie zawierajs wszystkich wymaganych dokumentéw sa odrzucane jako
niespelniajgce  wymagati  formalnych, Oferty zlozone po terminie  okreslonym
w ogloszeniu o0 naborze nie sg rozpatrywane.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.



§ 11

1. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabér na wolne stanowisko wrzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, w dwéch etapach: '
| etap - ocena ztozonych ofert,
il etap - ocena kwalifikacji.
2. W pracach Komisji moze uczestniczy¢ Wojt.

§ 12

1. Ocena zlozonych ofert polega na analizie dokument6éw aplikacyjnych.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

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

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

§13

Na ocene kwalifikacji skladaja sig: rozmowa kwalifikacyjna (obowigzkowo) i test kwalifikacyjny
(fakultatywnie). Decyzje o zastosowaniu testu kwalifikacyjnego podejmuje Komisja.

§ 14

1. Celem rtozmowy  kwalifikacyjnej  jest  nawiazanie  bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢: :
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace  prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzk6w,
2) posiadang wiedze w zakresie prowadzonych spraw i zadan na stanowisku, o ktore sig ubiega,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
- wekaliod 0do 5.
5. Na ostateczny wynik danego kandydata sklada si¢ suma punktéw i rozmowy kwallﬁkacyjnej
z testu kwalifikacyjnego (jesli jest przeprowadzany).

§15

1. Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokél, ktéry zawiera:
1) okredlenie stanowiska, na kt6ry byt prowadzony nabor,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego nie wiecej niz pigeiu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis



zawarty w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.
§ 16

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt.
§ 17

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

2. Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabér,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w okresie 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych wymienionych w § 15 ust. 1 pkt 2.

Rozdzial 1V. Postanowienia koncowe
§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat zatrudniony w procesie naboru zostaja wlaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy brali udziat w procesie rekrutacji beda
przechowywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze

w Utzedzie Gminy Czernikowo

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko .....c.ocereiverisnicinns e RO perresreneasarasaens
2. Data urodzenia ..... ceteveorranaraarenes rrtesrenesrarrrrsreseen rereeersrreereinanes rereeresreeerinanes
3, Dane KOnTBKEOWE .ovvvvvereeeievvnriseerrerrnesssiisnnesssesnasssnn reerreer e ereernnns rerrrreeeeeaerans rerreenrrieres ireanrreerraanes

(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie .........c..... ereaerreneeraneiannne et e e csereens e saeas
(nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)
(zawéd specjalnodé, stopien naukowy, tytu zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe ......c.ec.... SO OOV P POIUUPSPP PSPPI veesesusitesnsrasaasss
(kursy, studia podyplomowe Jub jnme formy wzupeinienia wiedzy fub umiej¢tnosci,
W tym np. znajomodé jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera, )
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........c..ovcens e snrnas rererrererernnanes reereneenresnn e

(wskaza¢ okresy zatrudmcma u kolejnych ptacodawcbw oraz zajmowatie stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

Sinych

szczegblnych ..... reerreereeenenasreneen dreererrens s roreseeene st nrere et crvereenerreanaens
..............
ittt ne s b verrere e erereee ettt SO, reseereeerearans rresinens

(np obywatelstwo)

(m1e]scowoéé data) (podpis osoby ubiegajgce] su; o zatrudnienie)



Zalgeznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Gminy Czernikowo

wzor
(mlejscowoéédam) ......... R
(Hmmazwmko)
""""" " elofon kontaktowyfemai)®
OSWIADCZENIA

O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

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

(czytelny podpis)

O$wiadczam, e  posiadam  pelna  zdolno¢  do czymnodci  prawnych  oraz  korzystam
z petni praw publicznych.

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

(czytelny podpis)

Oéwiadczam, ze nie bylem skazany/ nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy§ine przestepstWo

§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$kne przestepstwo skarbowe.

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

(czytelny podpis)

O¢wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinig.

i (czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przediozonej przeze mnie
ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

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

(czytelny podpis)

* dane nieobowigzkowe



Zatgeznik nr 3

do Regulaminu naboru mna wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Czemikowo

KLAUZULA INFORMACYJINA ADMINISTRATORA DLA KANDYDATA DO PRACY
W PROCESIE REKRUTACYJNYM

Zgoduie z art. 13 vst. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
gprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze: :

1. Administratorem danych osobowych os6b aplikujacych jest Wojt Gminy Czernikowo, z siedzibg w
Czernikowie, ul. Stowackiego 12. Z Administratorem mozna kontaktowa¢ si¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: Urzad Gminy Czernikowo, ul. Stowackiego 12, 87-640 Czernikowo, drogg e-mailows
pod adresem: info@czernikowo.pl lub telefonicznie: 54 287 50 01.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna skontaktowa sig pod
numerem telefonu 54 287 50 01 lub za pomoca poczty e-mail: info@czernikowo.pl, w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

3. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolae
stanowisko urzednicze, w tym stanowisko kierownicze urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu
realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Podanie danych osobowych jest niezbedne do wzigeia udziatu w procesie rekrutacyjnym zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy oraz wydanych na jego podstawie aktéw prawmych.

5. Podanie dodatkowych danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa si¢ za dobrowolnie
wyrazona zgoda. Réwnoczeénie za wyrazong zgods, dane moga byé pozostawione i przetwarzane w bazie
o0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie na poczet przysziych procesdw rekrutacji.

6. Dane osobowe beda przechowywane:

a) w przypadku kandydatéw do pracy: przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w
naborze (nabér rozstrzygniety), a w przypadku niewylonienia kandydata — przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabSr nierozstrzygnigty) oraz do czasu okreslonego w
przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) w przypadku zatrudnienia: przez okres realizacji umowy o prace oraz do czasu okreslonego w przepisach o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.

7. Osobie aplikujgce] na stanowisko przystuguje prawo dostepu do tredei swoich damnych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do ztozenia oéwiadezenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigeiem.

8. Osoba aplikujgca ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna, Ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych.

9. Dane osobowe udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom
frzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujacych przepiséw prawa.


mailto:info@czemikowo.pl
mailto:info@czemikowo.pl

10. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.

11. Dane osobowe pozyskane podczas procesu rekrutacji nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie beda podlegaé profilowaniu.

12. Administrator doklada wszelkich starafi, aby zapewni¢ wszelkie érodki fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umySknym Zniszczeniem,
przypadkows utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpeim, zgodnie ze
wszystkimi obowigzujacymi przepisami.

Administrator
Wit
Gminy Czernikowo

O$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z powyzszg klauzulg informacyjng.

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

(data i podpis kandydata do pracy)



