Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2020
Widjta Gminy Bobowo
z dnia 22 czerwiec 2020 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Bobowo oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy.

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

& 1. 1. Niniejszy regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bobowo oraz wolne stanowiska kierownikow
jednostek w oparciu o otwarty ikonkurencyjny nabdr oraz okresla zadania itryb pracy Komisji
przeprowadzajacej nabér.

2. Definicja wolnego stanowiska urzedniczego, wtym wolnego kierowniczego stanowiska

urzedniczego jest okreslona wart. 12 ust.| ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6 ust 1, 3,
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

4. Niniejszy regulamin nie dotyczy:

1) zatrudnienia na stanowisku obsadzonym na podstawie powotania,

2) zatrudnienia na stanowisku pomocniczym lub obstugi,

3) zatrudnienia na zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

4) zatrudnionych pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Rozdziat 2. Etapy naboru

§ 2. Procedura naboru skiada sie 2 nastepujacych etapdw:

1) Przygotowania i publikacji ogloszenia,

2) Powotania komisji rekrutacyjnej,

3) Skftadania dokumentéw aplikacyjnych,

4) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) Merytoryczna selekcja kandydatéw,

6) Wylonienia kandydata,

7) Sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) Ogloszenia wynikéw naboru,

9) Podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisania umowy o prace.



Rozdziat 3. Ogloszenie o naborze

§ 3. 1. Wojt Gminy oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze oraz wolne stanowisko kierownikéw jednostek.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie zopisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich 53 niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Wéjt Gminy w ogtoszeniu o naborze dodatkowo wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj.

4. Termin do sktadania dokumentdw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Infarmacji Publicznej Urzedu Gminy Bobowo.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu naboru.
6. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bobowo,

2) Tablica ogloszert w Urzedzie. '

7. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw. potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie  innych  dokumentdw o posiadanych  kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnoéé do czynnoéci prawnych, oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

73 oswiadczenie, e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i skazany za umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Kopia dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych pafstw, ktérym na podstawie umodéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.



9) kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci, jezeli w jednostce wskaZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych oséb wytonionych przez komisje,

10) inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegdlne.
Rozdziat 4. Komisja rekrutacyjna. Praca Komisji

§4, 1. Komisje rekrutacyjng zarzgdzeniem powotuje Wajt Gminy.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, wtym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgacego.

3. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi:

1) Wéjt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Inne osoby wskazane przez Waéjta Gminy.

4. Do zadan komisji nalezy:

1) Dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,

2) Dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw,
3) Wytonienie kandydata.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, e moze to budzié uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

6. Cztonkowie komisji nie mogg ujawniac zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.
7. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokét.

§ 5. 1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wstepng selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez nich
dokumentéw.

4.Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej lub osoba przez niego upowazniona
zawiadamia kandydatdw, ktdrzy spetniaja wymagania formalne.

5. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 6. 1. Merytoryczna selekcja kandydatéw skiada sie:
1) obligatoryjnie z rozmowy kwalifikacyjnej,
2) fakultatywnie z testu kwalifikacyjnego.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.



3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

5. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

6. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadac:

1) predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

7. Kaidy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0do 10. Przy czym ocena ,0” oznacza, ze kandydat w ogéle nie zna zagadnienia,
natomiast ocena ,, 10" oznacza, ze kandydat wyczerpujaco odpowiedziat na zadane pytanie.

§ 7. 1. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kofcowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej i testu jesli byt
przeprowadzony.

2. Osoba rekomendowana do zatrudnienia musi uzyska¢ minimum 75% moiliwe] do zdobycia
punktacji.

3. W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez dwie pierwsze osoby rekomendowane
przez komisje rekrutacyjng- decyzje o wyborze kandydata podejmuje Wojt Gminy po indywidualne]
rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami.

4. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.
5. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nahér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreélonych
w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o niepetnosprawnoéci 5 najlepszych kandydatéw, jezeli wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6h niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania farmalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

6. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu naboru.

7. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres 4 miesiecy.

8. Informacja, o ktérej mowa w ust.6, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

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

9. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru.

Rozdziat 5. Postanowienia koricowe

§ 8. 1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji, dotgczone sg
do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie wstepnej rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb sa odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych z wylaczeniem oséb, ktére w CV zawarly informacje o zgodzie na dalsze
przetwarzanie danych w celu wziecia udzialu w przysztych procesach rekrutacyjnych. Wéweczas
dokumenty te sg przechowywane do momentu wycofania zgody.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone s3
wytacznie do wiadomosci tych osdb, ktére biorg bezposredni udziat w naborze i podlegajg ochronie
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

5.Przed zatrudnieniem Woéjt Gminy wystepuje zwnioskiem do Krajowego Rejestru Karnego
z zapytaniem o niekaralnos¢ wytonionego kandydata.

6.Z kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera sie umowe o prace na czas okreélony, nie diuzszy niz
6 miesiecy, z moiliwoscia wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

7. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy § 7. ust. 7 i 8 stosuje sie odpowiednio.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2020

Wajta Gminy Bobowo

zdnia 22 czerwiec 2020 .

- Wzdr-
OGLOSZENIEO NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

1. Nazwa i adres jednostki:

2. Okreslenie stanowiska:

3. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymaganie niezbedne:

Wymagania dodatkowe:

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) Zyciorys (CV) — musi zawiera¢ co najmniej informacje o ktérych mowa w art. 22 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666), tj. imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, - wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Kandydat moze dobrowolnie zawrze¢ rowniez informacje
dodatkowe, inne niz wyzej wymienione.

3) Kserokopie swiadectw pracy,
4) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) Kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i skazany za umysine przestepstwo skarbowe,

7) Odwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych, oraz ze korzysta z pefni praw
publicznych,

8) Kopia dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisdbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

9) Kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej



oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,

10) Kopie* innych dokumentow, ktére mogg miec znacznie przy rozpatrywaniu oferty.
6. Informacja o warunkach pracy:

7. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bobowo/jednostce
organizacyjnej w miesigcu............ r. wynosit......%.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiicie w sekretariacie urzedu lub poczta na
adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ... , w zamkniete] kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ..."

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyiej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie urzedu.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1) Administratorem danych osobowych jest Wajt Gminy Bohowo, ul. Gdarska 12, 83-212 Bobowo, Tel:
58 562 17 66, e-mail: bobowo@bobowo.gmina.pl

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@bobowo.gmina.pl

3) Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz zatrudnienia pracownika. '

4) Podstawami prawnymi przetwarzania sg: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) w zwigzku z
przepisami m.in. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowalna
zgoda osoby na przetwarzanie jej danych oscbowych oraz w przypadku zawarcia umowy o prace —
dodatkowo umowa o prace taczaca pracodawce i pracownika.

5) Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe, takie w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktdra moze zostac wycofana w dowolnym czasie.

6) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé wycofana w
dowolnym czasie.

7) Odbiorey danych osobowych: podmioty uprawnione do danych osobowych na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz podmioty, z ktdrymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.



8) Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym
bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody
na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszlych rekrutacji, dane osobowe beda
wykorzystywane do momentu wycofania zgody na ich przetwarzanie. W przypadku zawarcia umowy o
prace, dane beds przechowywane przez czas okreslony w przepisach powszechnie obowigzujacego
prawa / do momentu przedawnienia roszczen.

9) W zakresie, w jakim zostato to okreslone w RODO przystugujg Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuniecia danych asobowych,

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

f) prawo do przenoszenia danych osobowych.

10) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11) Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym i by mozliwe byto zawarcie umowy o
prace. Podanie przez Panstwa pozostatych danych nieokreélonych Kodeksem Pracy jest dobrowolne.

12) Dane nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.

13) Podane dane nie bed3 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu.

10. Inne informacje ............



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru stanowigcego
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2020

Woajta Gminy Bobowo

z dnia 22 czerwiec 2020r.

- Wzor-
PROTOKOL Z NABORU

W v i s e s s przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

Nahér przeprowadzita komisja w sktadzie:

- Przewodniczacy komisji

- cztonek komisji

- cztonek komisji

Liczha nadestanych ofert...., wtym ofert spetniajgcych wymagania formalne ...

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnic
TE: L) e e S A Rt S PR O

(Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze.)

Uzasadnienie WYDOIU: ... e snses e sescns s sns s ssssss sas e sessssnsans sasnes
LP. |Imie i nazwisko Miejsce Wyniki rozmowy | Wyniki testu | Ogdtem
zamieszkania
1.
2
3 — —
4,
R . . |
Protokdt sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru stanowigcego
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2020

Wajta Gminy Bobowo

z dnia 22 czerwiec 2020 .

- Wzér-
INFORMACIA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO

W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

e P 83 -212 Bobowo wybrany/a zostat/a Pan/i

Uzasadnienie wyboru:



