Zarzadzenie Nr 163/2019
Burmistrza Susza
z dnia 2 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Susz

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019r., poz. 1282) ustalam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Susz, ktérg okresla zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 71/2005 Burmistrza Gminy i Miasta Susz z dnia 14 pazdziernika 2005 r.
w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Suszu”.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zatacznik do zarzadzenia nr 163/2019
Burmistrza Susza z dnia 2 grudnia 2019r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W SUSZU ORAZ NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY SUSZ

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Suszu w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr aby pozyska¢ najlepszych pracownikéw.

2. Procedura ma zastosowanie do dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu
oraz naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jezeli
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Stosowanie procedury nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku 2z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego;

4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku rekrutacji wewnetrznej lub przeniesienia
stuzbowego, pracownikdw zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazu.

§ 2. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Susza w oparciu o wniosek
ztozony przez zastepce burmistrza, sekretarza gminy lub kierownika referatu.
Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
2. Wniosek powinien by¢ ztozony co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym
na unikniecie zaktéceri w funkcjonowaniu pracy urzedu badz jednostki organizacyjnej gminy.
3. Wraz z wnioskiem o ktérym mowa w ust. 1 przedktada sie do akceptacji burmistrza opis
stanowiska pracy.
Wzér opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
4. Opis stanowiska pracy zawiera:
1) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;
2) okreslenie szczegétowych wymagart w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktére bedg zatrudnione;
3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadari oraz niezbednego wyposazenia;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza na zatrudnienie pracownika
skutkujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
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§ 3. Procedura naboru

1.

Powotanie komisji rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Komisje rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petnionej w niej funkcji powofuje burmistrz.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona — przewodniczacy komisji;

2) zastepca burmistrza;

3) sekretarz gminy;

4) kierownik referatu;

5) pracownik ds. kadr — sekretarz komisji;

6) inne osoby wyznaczone przez burmistrza sposréd pracownikéw urzedu lub z poza
urzedu posiadajgce wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia
naboru.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba pozostajgca z kandydatem na stanowisko
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

Komisja pracuje w sktadzie przynajmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy komisji lub
jego zastepca.

Osoby powotane w sktad komisji nie moga ujawniac informacji o kandydatach i przebiegu
procedury naboru.

Komisja podejmuje decyzje w trybie gtosowania, zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W razie rownej ilosci gfoséw, gtosem rozstrzygajacym jest gtos przewodniczgcego komisji.
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o naborze kandydatéw przygotowuje sekretarz gminy lub pracownik ds. kadr

w uzgodnieniu z sekretarzem. Tres¢ ogtoszenia zatwierdza burmistrz.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Susz oraz na tablicy informacyjnej w jednostce , w ktérej jest prowadzony

nabér.

Dodatkowo mozliwe jest umieszczanie ogtoszen w innych miejscach np. w prasie, tablicach

informacyjnych powiatowego urzedu pracy.

Ogtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co hajmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
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V.

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw.

Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

Po opublikowaniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ co najmniej:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace;
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
3) kserokopie $wiadectw pracy;
4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
6) osdwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych
w ofercie, niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, chyba , ze s opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy wainego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2016r. ,poz. 1579 ze zm.).
Dokumenty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczta w terminie
okreslonym w ogfoszeniu przyjmuje kancelaria urzedu.

Przeprowadzanie naboru na stanowisko

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwdch etapach:

ETAP |

1.

Dokonanie analizy dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy

kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

Analizy dokumentéw dokonuje powotana przez burmistrza komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami ztozonymi przez

kandydatow i sprawdzeniu w szczegélnosci:

1) czy dokumenty zostaty ztozone w terminie;

2) czy zostaty ztozone wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty;

3) czy zostaly ztoione dokumenty potwierdzajgce wymagania w zakresie kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego.

Z oceny merytorycznej sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie spetniajacych wymogdw okreslonych w ogtoszeniu

sg odsytane wraz z pisemng informacja o przyczynach odrzucenia ich ofert.
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6.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru informowani sg o terminie i miejscu spotkania
telefonicznie lub pisemnie.

ETAP I

i
8.

10.

11.
12,

13.

14.

Etap Il sktada sie z przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny opracowuje komisja rekrutacyjna

Test kwalifikacyjny sktada sie od 20 do 30 pytan, kazda poprawna odpowiedZ na pytanie

w tescie otrzymuje 1 punkt.

Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie komisji.

Po tescie kwalifikacyjnym, w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy

otrzymali przynajmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko;

3) obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) celéw zawodowych kandydata.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Arkusz oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Protokét z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw naboru komisja rekrutacyjna ustala wynik naboru,
wskazujgc kandydata, ktdry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw tacznie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktéry podpisuja wszyscy

cztonkowie komisji rekrutacyjnej.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okresdlenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sig¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przedstawianych burmistrzowi;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skitad komisji przeprowadzajacej nabér.

Protokét z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.

str. 4



VI. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwfocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt
przeprowadzony nabor oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacja o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6 i 6a do Procedury.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposéréd najlepszych kandydatdw,
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia punktéw 1-3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 4. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane na stanowisku do
spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.

3. Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakoriczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne sktadajac stosowne os$wiadczenie.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajgcych wymogi
okreslone w ogtoszeniu lub z innych przyczyn — procedure naboru przeprowadza sie
ponownie.

2. Dokumentacje z przeprowadzonego naboru przechowuje sie na stanowjsku ds. kadr.
Zataczniki: i
Nr 1 —wniosek o zatrudnienie pracownika BURM ‘: AT T
Nr 2 — formularz opisu stanowiska \! j .

Nr 3 — ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Nr 4 — arkusz oceny kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej i
Nr 5 — protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy |
Nr 6 — informacja o wyniku naboru — negatywna

Nr 6a — Informacja o wynikach naboru — pozytywna
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Zatacznik nr 1 do Procedury

................................................................ SOSE: BN cisomonisinsisn
(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanoWisKO .....c.ccvceivcenninnsniecnsssencnens
Wolne stanowisko DOWSTAID Z OO sssrsims s s s s s
Proponowany termin zatrudniEnia: c. s s eesessseseseesensssssssssssssssssssessns
Proponpwany sposob Zatrudnienia ssseeeissssessmsisss sk iisssssassssmi s s i

a) w drodze naboru na wolne stanowisko pracy,

b) rekrutacja wewnetrzna

Uzasadnienie wniosku:

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Zatacznik:

Opis stanowiska pracy
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Zatacznik nr 2 do Procedury

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:
2, Symbol stanowiska:
3 Nazwa stanowiska/ Referat:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):
2. Wymagany profil (specjalnos¢) :

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe:

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony:

2. Przetozony wyiszego stopnia:

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Pracownik zastepuje:
2. Pracownika zastepuje:

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan pracownika nalezy:
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F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik jest odpowiedzialny za:

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:
2. Oprogramowanie:

3. Inne urzadzenia:

Data sporzadzenia:

Opis sporzadzit:

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

/ pieczatka i podpis /
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Zatacznik nr 3 do Procedury

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

NA SEANOWISKO .oviiviiiinrieesirrensssnsssescnsens

Wymiar czasu
pracy

Planowane
zatrudnienie od

Wymagania
niezbedne

Wymagania
dodatkowe

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

Wymagane
dokumenty

Warunki pracy na
stanowisku

Wskainik
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych
w jednostce

Termin i miejsce
sktadania
dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze......... " nalezy sktada¢ osobiscie w kancelarii
Urzedu Miejskiego w Suszu pok. 102 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Miejski w Suszu, ul. Jozefa Wybickiego 6; 14-240 Susz w terminie do dnia
... . Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Informacje
dodatkowe

1.

Procedura naboru na wolne na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz
naboru na wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych opublikowana jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Susz.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Suszu.

Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem
umowy przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

W  przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujacg po raz
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pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreélony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Klauzula
informacyjna
RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1i 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 (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,
Nr 4.5.2016) (RODO), informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. Jézefa

Wybickiego 6, 14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55 278-60-15,

fax. 55 278-62-22, email: susz@susz.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@susz.pl lub

pisemnie na adres wymieniony w punkcie 1.

3. Dane osobowe kandydata przetwarzane beda w celu realizacji zadan
cigzacych na Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku

z przepisami ustaw: o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego
obowigzku prawnego wynikajacego z przepisdw prawa cigzgcego
na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez
kandydata zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie
danych nie jest obowigzkiem prawnym ale utatwiajgcym
komunikacje z administratorem w celu zatatwienia sprawy,

4. Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to
konieczne dla celu, dla ktérego zostaty zebrane iw czasie okreslonym

przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany
w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg
przechowywane na stanowisku do spraw kadr w Referacie
Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

6. Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia
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danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy
kandydat uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy

prawa. Ich niepodanie moie skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia

kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb

zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do paristwa

trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.
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Zatgcznik nr 4 do Procedury

ARKUSZ OCENY KANDYDATA PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)J

Imie i nazwisko kandydata

Stanowisko urzednicze

Data rozmowy kwalifikacyjnej

OCENA KANDYDATA

l.p. | Przedmiot oceny Liczba punktéw od 0 do 10

1. | Kwalifikacje zawodowe

2. | Posiadane doswiadczenie zawodowe

3. | Posiadane doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku

4, | Tres¢ipoprawnosé wypowiedzi (udzielanie odpowiedzi
adekwatnych do zadawanych pytan; rozwiniecie
wypowiedzi- przykfady odnoszgce sie do doswiadczenia
kandydata, prezentacja wtasnych pogladdw lub
koncepcji; wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumiaty)

5. | Odpornosé na stres

6. | Wyglad zewnetrzny

Ogolna punktacja uzyskana podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej

L TEy 0 [ |- [ S —
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Zatacznik nr 5 do Procedury

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPOTZIUZONY WNIU v iinvinivemasssrissssssrorsisaies
BV occrmemimsanmns s przeprowadzony zostat otwarty i konkurencyjny nabér
(nazwa jednostki)
na stanowisko .........cceevernnne ceesnennness. NGDOr odbyt sie dnia .......... w siedzibie Urzedu

Miejskiego w Suszu i trwat od godz. .... do godz. .....

1. Nabér przeprowadzita Komisja w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji ....cueverervanan.
2) Cztonek KOomisji ..oceovrevevereeererenenn.
3) Sekretarz KOMIS)i o cveeeinerecneeeeresnsnenssresnsnssenessranes

2. W wyniku ogtoszenia o naborze nadestano ... ofert, w tym ... ofert spetniajacych
wymagania formalne.

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktéw.

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wynik Wynik Punktacja
testu rozmowy | razem

1

2

3

4, Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

6. Zatgczniki do protokétu:
1) test kwalifikacyjny
2) kwestionariusz oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem

Protokét sporzadzit Sekretarz Komisji ....cooueveneene.
Podpisy cztonkédw Komisji:
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Zatgcznik nr 6 do Procedury

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU
N SEANOWISKO wiinivsiiisssisssssiasiiasssinssissssinssnssanseasiaisas sisssassssirinns

Burmistrz Susza informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wyiej
wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

SuSz, dnid scevcoisiussiii:

Zatgcznik nr 6a do Procedury

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU
NA SEANOWISKD wiisiiiviciiavinissiisisisessisisisssessisisssinsssssnsiasasinionssnss

Burmistrz Susza informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wyiej
wymienione stanowisko zostat(a) wybrany(a) Pan(i) .....cccrervnnienecnrnnecrennne

zamieszkatyla)icw s

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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