WOIT GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie Nr 72/2021
Woéjta Gminy Stare Babice
z dnia 17 marca 2021r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy Stare Babice oraz na stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. u. z 2019 r. poz. 1282), zarzgdzam co nastepuje

§ 1

Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy Stare Babice oraz na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stare Babice. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stare Babice.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 132/2019 Woéjta Gminy Stare Babice z dnia 9 lipca 2019 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie
Gminy Stare Babice oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stare

Babice.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
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Zakacznik
do Zarzagdzenia nr 72/2021
z dnia 17 marca 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
STANOWISKA KIEROWNICZE W URZEDZIE GMINY STARE BABICE ORAZ
NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY STARE BABICE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Celem Regulaminu jest okreslenie zasad i trybu przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Stare Babice, zwanym dalej Urzedem oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy Stare Babice.
§2

Procedura naboru na kazde wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie obejmuje zasady rekrutacji
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa
o prace, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wylgczeniem pracownikow o ktérych mowa

w § 3.

§3
Procedura naboru nie dotyczy:
1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru lub powolania;
2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym;
3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pracy, na ktorych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych;
4) wolontariuszy angazowanych do wykonywania $wiadczen na rzecz Urzedu, zgodnie
z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
5) przeniesien juz zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko;
6) zmian kadrowych, bedgcych wynikiem zmian organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem
zatrudnienia,
7) zatrudnienia pracownika samorzadowego w wyniku przeniesienia dokonanego w drodze
porozumienia jednostek samorzadowych;
8) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4
1. Procedura naboru moze nie dotyczy¢ rowniez pracownikow awansowanych na wyzsze stanowisko
urzednicze przy lacznym spetnieniu nastgpujacych przestanek:
1) awans nastepuje na zwolnione lub wolne nowe stanowisko pracy;
2) pracownik posiada niezbedne kwalifikacje i spelnia formalne wymogi charakterystyczne dla

danego stanowiska.
2. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje bezposredni przetozony pracownika

do Wéjta w formie pisemnej, z podaniem uzasadnienia.
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§5

Na stanowisko pracy zwolnione w wyniku przeniesienia lub awansowania pracownika moze by¢
przeprowadzony nabor.

ROZDZIAL 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§6

W przypadku wystgpienia  okolicznosci uzasadniajagcych  przeprowadzenie —naboru
na wolne stanowisko urzednicze decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt
7z whasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek przekazany przez Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy lub Kierownika komérki organizacyjnej o wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzegdzie Gminy lub w zwiazku z potrzeba rekrutacji kierownika jednostki
organizacyjnej gminy Stare Babice.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécefi w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub Kierownik komérki organizacyjne;
zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, opisu
stanowiska na wolne stanowisko urzednicze, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Zatwierdzenie wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez Wojta powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie

naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1282).

ROZDZIAYL. 3
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§7

Procedure naboru na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej
_Komisja”, powotana przez Wojta Gminy Stare Babice.
Projekt zarzadzenia Wéjta Gminy Stare Babice w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej
przygotowuje pracownik Biura ds. Kadr Plac i Szkolen, niezwlocznie po podjeciu przez Wojta
decyzji o rozpoczeciu procedury naboru.
W sktad Komisji Konkursowej wchodzg:

1) Wojt lub inna osoba wskazana przez Wojta,

2) Kierownik komérki organizacyjnej whnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowazniona,

3) Sekretarz Gminy,

4) pracownik Biura ds. Kadr Ptac i Szkolen wskazany przez Wojta.
. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.
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ROZDZIAL 4
Nabdér wewnetrzny
§8
1. Nabor wewnetrzny to jeden ze sposoboéw naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze
majacy na celu umozliwienie pracownikom awansu poziomego lub pionowego oraz dalszego rozwoju.
7. W naborze wewngtrznym, mogg braé udziat pracownicy satrudnieni na stanowisku urzedniczym,
7 ktérymi stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
3. Na podstawie wniosku 10ZpoCczZynajacego procedurg rekrutacyjng, o ktorym mowa W § 6
Regulaminu, pracownik Biura ds. Kadr Plac i Szkolen sporzadza informacje o wolnym stanowisku
urzedniczym i po zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy, zamieszcza informacje w wewnetrznej sieci
internetowej na okres 7 dni.
4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, zawiera wymagania stawiane kandydatom w szczegoOlnosei
okreslenie kompetencji niezbednych i dodatkowych, istotnych dla prawidtowego wykonywania zadan
na danym stanowisku oraz termin sktadania pisemnych ofert.
5. 7Zainteresowany pracownik zglasza swoja kandydature sktadajac do Biura ds. Kadr Ptac i Szkolen
wniosek o przeniesienie na stanowisko objete naborem wewnetrznym.
6. Selekcja kandydatow odbywa si¢ zgodnie z trybem okreslonym w § 12113 Regulaminu,
a po jej zakonczeniu sporzadzany jest protokot.
7. Pracownicy uczestniczacy W naborze wewngtrznym sg pisemnie informowani o jego ostatecznym
rezultacie.
8. W przypadku braku pracownikow Urzedu ubiegajacych sig o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym lub w przypadku nie nierozstrzygniecia naboru wewngtrznego, uruchamia sie procedurg

rekrutacji kandydatow spoza Urzedu.

ROZDZIAL 5
Etapy naboru
89
1.Etapy procedury naboru:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna),
5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego procesu naboru na dane stanowisko urzednicze
i przedstawienie wynikoéw naboru Wojtowi,

6) ogloszenie wynikow naboru.
2. Wéjt na kazdym etapie, moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 6
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§10
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym 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.:
1) prasie,
2) akademickich biurach karier
3) biurach posrednictwa pracy.,
4) urzgdach pracy,
5) na stronie internetowej Urzedu.
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3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres Urzgdu,

2) nazwa stanowiska urzedniczego,

3) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe w ten sposob, ze:
a)wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania pozwalajg cena optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.

4 Termin skiadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia W Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

5. Wz6r ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL. 7
Przyjmowanie dokumentacji aplikacyjnych
§11
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych, kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajace staz
pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) wypelnione i podpisane oéwiadczenie: o niekaralnosei, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.1 19.1),

7) potwierdzenie zapoznania si¢ Zz Klauzula informacyjng dla kandydatow do zatrudnienia
w Urzedzie,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawno$¢ (tylko w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy).

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ O zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa w § 10 ust.1.
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ROZDZIAL 8
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§12

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu jako niezbgdne.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
6. Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu jako niezbgdne, zostajg
zaproszeni do kolejnego etapu naboru, tj. selekcji koficowej, o ktérej zostang powiadomieni
e- mailem lub telefonicznie.

ROZDZIAL 9
Selekcja koncowa kandydatow
§13
1. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja Rekrutacyjna przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.
7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo zbadac:
1) predyspozycje 1 umiejetnosei kandydata gwarantujacych prawidfowe wykonanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadanie wiedzy w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat,
3) zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

ROZDZIAL 10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 14
1. Po zakonczeniu procedury naboru pracownik Biura ds. Kadr Plac i Szkolen bedacy cztonkiem
komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatow,
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne,
4) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor,
5) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania maksymalnie 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych  wedlug spelnienia przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu
o naborze,
6) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
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7) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Sporzadzony protokot, ktory stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu, Komisja przedktada Wéjtowl
do akceptacji.

4. Ostatecznego wyboru sposrod wylonionych przez Komisje kandydatéw dokonuje Wojt.

ROZDZIAL 11
Ogloszenie wynikéw naboru
§15

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.
4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu i opublikowane w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji
stanowia zatgcznik nr 5 i 6 do niniejszego regulaminu.
5. W przypadku nie wylonienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze, procedurg naboru
przeprowadza si¢ ponownie.

N —

ROZDZIAL 12
Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi
§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly
umieszczone w protokole, o ktérym mowa W § 14 powinny by¢ przechowywane przez okres
trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, moga by¢
odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury
naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci i po ztozeniu potwierdzenia ich odbioru). Po tym
czasie dokumenty nieodebrane zostang zniszczone komisyjnie.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow stozone: bez zastrzezonej formy papierowe;, przed lub
po terminie umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen, bez podania
nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu o naborze, zostang zniszczone komisyjnie,
najpozniej po uptywie miesigca od dnia wpltywu dokumentéw do Urzedu.

5. Po uplywie okresu, o ktorym mowa W ust. 2-4 nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu
zniszezeniu. Wojt powola zarzadzeniem trzyosobowa statg Komisje do niszczenia dokumentow
aplikacyjnych. Z czynno$ci zniszczenia przedmiotowych dokumentéw Komisja sporzadza
protokol, ktory zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

6. Przed zawarciem umowy O prace pracownik zobowigzany jest przedtozyc¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na okre$lonym stanowisku.
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ROZDZIAL 13
Postanowienia koncowe

§17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
7z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Stare Babice, dnia...........coovveuenee

(pieczg¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z pro$bg o wszczecie naboru na stanowisko UIZedniCze: .....cevvevveeresimnimninincncees

Wolne stanowisko powstato w wyniku:*

1) przejécia pracownika na emeryture, rente,

2) powstania nowej komorki,

3) powstania nowego stanowiska pracy,

4) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
5) rozwigzania stosunku pracy,

£) INNej SYtUACTT. «ovvneernrrnnerinreeeneeen

(data, podpis i pieczgé whnioskodawcy)

* - podkre$li¢ whasciwe

Urzad Gminy Stare Babice a-mail: sekretariat@stare-babice.pl | selretariat tel.: +22722-95-81
ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice www: www.stare-babice.pl | sekretariat tel.: #22 730-80-88




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. NazZwa STANOWISKE PIACY ..o v s senssssssrsssrrmrnnnessnismmnasaaneesssssstassasasnsnmrmsnssssenrmssy
2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

1) Wydziat, Referat, BIUTO: .....ooveivnsesrsnrssssnssssnnsss s s
2) samodzielne StANOWISKO: ...v..ouvrrrasssiaresisssnsss st

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie

1) charakter lub typ s T TP S B P L LR LA A
2) wymagany profil S L) SO PP S RIS IEE LA
9. DoSWIadCZENIE ZAWOAOWE: «c...oevrrereeeerssrramsrssmisnrusssrss sttt
3. UMijetnOSel ZAWOAOWE: ... c.vveneesresssssssssise st T
4. Thne WyMAagania MEzbEANE: .......eeverrrereruessnsrsserssss s
II. Wymagania dodatkowe:

(podpis 1 pieczatka)

Akceptuje/nie akeeptuje*

niepotrzebne skresli¢*

ad Gminy Stare Babice c-mail: sekretariat@stare-babice.pl selretariat tel.: +22 722-95-81
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu

W6jt Gminy Stare Babice
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Gminy Stare Babice
ul. Rynek 32
05-082 Stare Babice

L. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wymagania niezb¢dne:

IIL. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU :

1) WYIHAL SLALUL «.vvvveenanessssaaessseeesssnnasssrenensnn e ene s

2) wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stare
Babice,

3)warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

4) miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: ..........
IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
satrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: ..........oee.s

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania) oraz list motywacyjny
powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz 0sobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

4) kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia);

5) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne saéwiadczenie, zawierajace okres i forme zatrudnienia;

| sekretariat tel.: +22 722-95-81
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6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych;

7) potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy Stare Babice,

8) wypetnione i podpisane o$wiadczenie™®

VL. INFORMACJE DODATKOWE:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w Urzedzie Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32,
pok. 18 (sekretariat), W godzinach: poniedziatek, 8.00-17.00, wtorek-czwartek 8.00-16.00, piatek
8.00-15.00, w zamknietej kopercie z adnotacja: ,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
............................................................................. w Urzedzie Stare Babice” lub droga pocztowa, W
nieprzekraczalnym terminie O ANIA oo

Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytkg pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie,

2) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

3) informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ...ooeeeviiiennneeninnns g
4) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
_Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

5) kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentow zostang
sakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty
elektroniczne, w zwigzku z powyzszym osoby ubiegajace si¢ 0 przedmiotowe stanowisko, proszone
sg o podanie numeru telefonu ewentualnie adresu poczty elektronicznej;

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Stare Babice.

Stare Babice e-mail sekretariat@stare-babice.pl ¢ sekretariat tel.: +22722-95-81
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, informujemy o zasadach
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Stare Babice, reprezentowana przez
Wojta Gminy Stare Babice.

7 Dane kontaktowe: ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice, tel. (22) 722-94-51, e-mail:
sekretariat@stare-babice.pl

3.We wszystkich sprawach zwiazanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych moga
Panistwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod@stare-babice.pl.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ og6lnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych;

b) na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne.
Dobrowolne podanie w sktadane] ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgodg mozna cofna¢
droga, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie przepisow prawa, W tym rozporzadzenia W sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych —w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
5 Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1)przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonhczeniu
procedury naboru, W przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej;

2) Pani/Pana oferta pracy W przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow naboru oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana
osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiécie oferta zostanie komisyjne
Zniszczona;

4) protokoly z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzaj acej nabor posiadaja kategorie
archiwalng A;

5) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody., lecz nie dluzej niz przez

okresy wskazane pPOWYZE].
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6. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowiazujgcych przepisdw prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe
wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl przepisow
Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

7 Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

3. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych w
sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych(RODO).

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu rekrutacji.
10. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do pafstwa trzeciego 1 organizacji
miedzynarodowej.

11. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, W tym réwniez profilowane.

selretariat tel.: +22 722-95-81
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Protokot sporzadzit:

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

(data, imi¢ i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji:

; PRI et =
) seiniiare o riirenelo B § § B St 0
B csie s 555 Pk o § G EARRHAEE 83+ 0n
Zatwierdzit:
(Podpis i piecze¢ Wojta Gminy lub osoby
Upowaznionej)
Urzad Gminy Stare Babice g e-mail sekretariat@stare-babice.pl seliretariat tel.; +22 722-95-81

celiratariat tel.: +22 730-80-88
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Wojt Gminy Stare Babice informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru,

do zatrudnienia na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i
(imie i nazwisko)

ZAMIESZKATY/-8 W o.uvvnivnenneieireacneanneeee
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

e-mail: sekretariat@stare-babice.pl sekretariat tel.: +22 722-95-81
selretariat tel.: #22 730-80-88

www: www.stare-babice.pl

Urzad Gminy Stare Babice
ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice




