Zarzadzenie Nr 1201/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 05 czerwca 2018 r.

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 ze zm.), w zwigzku z rozdzialem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., 902 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz na wolne stanowiska kierownikoéw

gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 845/2013 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 09 sierpnia 2013 r.
w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, zmienione Zarzadzeniem Nr 93/2015 Burmistrza Miasta

Boguszowa-Gorce z dnia 14 kwietnia 2015 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 1201/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 05 czerwca 2018 r.

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach
oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

I. Postanowienia ogolne

1.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach,
zwanym dalej Urzgdem oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust.1 nast¢gpuje na podstawie umowy

0 pracg.

Niniejsza procedura nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

2) stanowisk dyrektorow jednostek o$wiatowych,

3) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami,

4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo.

I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

1.

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc,
zwany dalej Burmistrzem:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego — z wilasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek Kierownika Wydziatu.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 powinien by¢ przekazany Burmistrzowi
z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu
danego wydziatu, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Kierownik Wydziatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem, o ktorym mowa
w ust. 2 projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do procedury.
W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz
Miasta.
Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w ust. 3 zawiera:

1) informacje ogolne dotyczace wydzialu oraz stanowiska,

2) okreslenie niezbednych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji

wobec 0sob, ktore je zajmuja,
3) wymagania dodatkowe (inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy),

4) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku.
Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczgcie procedury
rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.



I11. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1.
2.

3.

4.

Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej Komisja powotuje Burmistrz w formie zarzadzenia.
W sktad Komisji moga wchodzié:

1) Z-ca Burmistrza, Sekretarz Miasta lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza,

2) Kierownik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie,

3) Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,

4) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Wzér oswiadczenia cztonkéw Komisji o zachowaniu bezstronnos$ci stanowi zatacznik nr 3
do procedury.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
tj. do dnia ogloszenia wynikdéw naboru.

IV. Etapy naboru

1.

3.

SN

Ogloszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Pierwszy etap postgpowania rekrutacyjnego - analiza dokumentoéw aplikacyjnych, celem
ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Drugi etap postepowania rekrutacyjnego - rozmowa kwalifikacyjna, badz rozmowa
kwalifikacyjna i test.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikow naboru.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w prasie.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym = zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktoére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) wymagane dokumenty aplikacyjne,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

8) informacje, czy Urzad spelnia wymog zatrudniania co najmniej 6% niepetnosprawnych
z ogdhu wszystkich pracownikow w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze,

9) dodatkowe informacje,

10) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.



9]

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych 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.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Burmistrz na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na
wolne stanowisko urzgdnicze.

W przypadku uniewaznienia naboru, do dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez
kandydatow stosuje si¢ odpowiednio zapisy rozdziatu X pkt 2.

VI. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

2.

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do procedury,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w rozdziale VII
ust. 9 jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

VII. Procedura rekrutacji

1.

2.

4.
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Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urze¢dnicze przeprowadzane jest w dwodch etapach.

W pierwszym etapie Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i1 ocenia
spelienie warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, celem ustalenia listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Liste kandydatow speiniajacych warunki formalne sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym
podajac nazwisko i imi¢ oraz ich miejsce zamieszkania - wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 6 do procedury.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej, badz testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

O zastosowaniu metody i techniki naboru decyduje Komisja.

Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
najwyzszej oceny uzyskanej podczas pierwszego i drugiego etapu naboru.

Decyzje o zatrudnieniu kandydata, ktérego Komisja ocenita najwyzej podejmuje Burmistrz.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 7.



VIII. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego na wolne

1.
2.

3.
4,

stanowisko urzednicze

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,

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

4) nazwiska, imiona 1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatoéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis rozdziatu VII ust. 9,

5) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) rekomendacj¢ Komisji kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem dokonanego
wyboru.

Podpisy cztonkow Komisji.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

IX. Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego

1.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy ogloszenh w siedzibie Urzedu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na

stanowisko.
Wzor ogloszenia wyniku naboru stanowi zalacznik nr 8 1 zalacznik nr 9 do niniejszej
procedury.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktorych mowa
w rozdziale VII ust. 7. Przepis rozdzialu VII ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

X. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotagczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone po uplywie 14 dni od zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru.

Likwidacji dokumentéw dokonuje protokolarnie Komisja Rekrutacyjna. Dopuszcza si¢
odbiér dokumentow aplikacyjnych osobiscie przez kandydata w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru.



Zatacznik Nr 1

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Boguszow-Gorce, dnia

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze:

W Wydziale .......coooveviiii e — Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.
Proponowany termin zatrudnienia: ...........cccoccceeeviieeniineennnee. .
Uzasadnienie:

W zataczeniu:
*  Opis stanowiska pracy.
»  Zakres czynnosci.



Zalacznik Nr 2

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

OPIS STANOWISKA PRACY
A. INFORMACJE OGOLNE

L. Wydzial e
2. SEANOWISKO oo

B. WYMAGANIA NIEZBEDNE

data i podpis Kierownika Wydziahu: ........cccccccvvvevienivienieneecece e



Zatacznik Nr 3

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Boguszow-Gorce, dnia .........ccceeeveeerieeenieeennnn.

(imig i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku malzenskim, nie jestem
krewnym drugiego stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje rowniez
z kandydatami w takim stopniu pokrewnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis)



Zatacznik Nr 4

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc

oglasza nabor na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

Lt et ettt bt e na bbb nr bt e b enn e nesnees ,
ettt et e b e ettt e b e e a e e a e sh e b e h e e bt e s a e et e e bt e a e ettt st e et e e e enaeen ,
e ettt ettt ettt a et ettt e bt et eateeatesaeeeheeeaeenneenaeenne ,
e e R e e h et e h et e et bt ne bt en e e ne e naes ,
e ettt e et e e e s s s saee e e ,
Dttt h ettt ettt et a et et et e bt et eatesatesaee et e nneenneenae e ,
T e e et a ettt ettt et e et ettt et et eaae st sate e aeeeaeenneenaeeane ,
et bbb b et e a e a e e h et sa e st en e b ere e ,
e et et e et e sh st a e aesr e

Lttt et ettt e a e s a e sat e e he e e b et b e bt e h ettt et et e e e e st enaeen ,
e et bt he e bt bt e h ettt e h Rt oo s h e Rt bttt e bt e ae s ettt eh et enne e e nas ,
et e h et h bt eh et e h et oo a e n e eh et nr e ae b e nn e reerees ,
bt ettt et ettt sttt ae e a e et e bt et ne et eaneeanes ,
ettt et et h ettt ettt et a et et bt et e bt et eat e ea s satesaeenaeenneenae e ,
D et h e h b ekttt e h et ee e a e a e eh et na e et en e nn e reere e ,
e e e e e e s s s st ,
B ettt et et h ettt ettt et et et et et et et eat e eate st s e saeenneenaeenne ,
e e e et et et et eaa e sae e sae e e ae e sa e saeesh e bt neeneene e

L s ,
et ettt et h e a e e h et et h et e e b e et e et e bt e bt san e bt e bt eaeeere et s ,
e e bbb e s sa e b et b e e ae st ae e ,
ettt et a et et e at bt et st a e et b e e s ,
bbbt a e st sa e et b et st a e ,
Dbt e h et a e a e a e bt bt s aeena e et e bt be et naeeneeanens ,
bbbt e s sa e et b e ae s sae e ,
B ettt bttt bt bt e a e bttt e ae e bt et et b e bt e e s bt e a e et bt et e et e saeeneenren ,



4. WarunKki pracy na stanowisku:

et ettt bt bttt h bt e a ettt ekt et e e e et e bt bt et e b e bt atee b et b e eb et et nee s bt ententent ,
e e b et et h e eh et s h e a e s ,
e ettt ,
e e e e e e E e e e a et e e et e e e et e et e e e s e e e e et et e s ae e be e n e e e enteenneeas ,
B ettt Rt h Rt bR et e h et ee e et h e e bt et e e nh e aeen e a et she et enne s ,
ettt st st h e b bbbt b et a et et e et et st ae et ae e bt e bt e bt e bt e reenreeas ,
B ettt ettt et st e h e a ettt h et e e ettt e st et ae e st e ae et e ae e ae e bt e bt e bt enbeenreeas

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 (sekretariat) lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na StanowisKo .........ccccecveviiiiiieiiiinnee e ” w terminie do dnia ................... .
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob 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)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze
zm.)”.

6. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

7. Dodatkowe informacje:

a) kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogoéw formalnych zostang powiadomieni
telefonicznie na podany numer kontaktowy,

b) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru,

¢) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

d) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do zatrudnienia,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

e) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzgdzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisj¢ Rekrutacyjna.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujemy, Ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
z siedziba w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu ktérego dziata Burmistrz
Miasta.

E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednoczes$nie osobag kontaktowa w sprawie przetwarzanych danych
jest:

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, prawo zazadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka przetwarzania
danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzagdowych), a dobrowolne,
gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

6. Dane udostepnione przez Pana/Pania nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane
muszg zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy o prace.

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguytsltqmfyc4mzuhaztimztgq
mailto:sekretariat@boguszow-gorce.pl
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts

Zatacznik Nr 5

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...eeoviiiiiiiieiiiiiiciiettet ettt ettt et te e b et e e b e e teesbeeteesseeseesseesaesaeessesssessesssessanssansenns
O D T Y v R V1o e v/~ 4 VL NP
3. DANE KONTAKIOWE . ...ttt ittt ettt ettt et et e e e et e e aeeeeesenaaeeeeseeaeaeesesesnteeeaen s s aaeeeessanes

T A 2 (1<) 1Y (ST TST

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
5. WyKksztalcenic UZUPEINIAJACE .......cc.ovuiiiiiiieiiiieie ettt ettt et sbeeteesb e eseesseesaenseeseesseennas

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNICNIa ... ...ccueeuiieuieiieiieie ettt e et et ettt

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sa zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem osobistym lub innym

AOWOARIMN TOZSAMOSCI ..vvveeevine e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e et e et e e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 6

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Lp.

Nazwisko i imi¢

Miejsce zamieszkania

(miejscowosc, data )

(podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)



Zatacznik Nr 7

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUSZOWIE-GORCACH

(nazwa stanowiska pracy)

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gore Nr ....... z dnia

L - Przewodniczacy Komisji.
2 - Zastgpca Przewodniczacego Komisji.
3.

................................. - Cztonek Komisji.

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne: .................

Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i przeprowadzemu
rozmowy kwalifikacyjnej / testu i rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

1

2

3

4

5
Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:
D)
) T

Do zatrudnienia rekomenduje si¢ Pana / Pania

--------------------------------------------------------------

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 8

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa i adres jednostki)

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko do zatrudnienia
zostal/a wybrany/a Pan/Pani

zamieszkaty/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(miejscowosc, data ) (podpis Burmistrza Miasta)



Zatacznik Nr 9

do procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie — Gorcach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa i adres jednostki)

( nazwa stanowiska pracy )

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostat

wybrany zaden kandydat, w zwigzku z czym nabdr na wolne stanowisko urzednicze nie zostat
rozstrzygniety.

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

(miejscowosc, data ) (podpis Burmistrza Miasta)



