ZARZADZENIE NR 147/2023
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji pracownikow samorzadowych na wolne

stanowiska pomocnicze i obslugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3, ust. 5 i ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2023 r. Poz. 40 z p6zn. zm.) W zw. Z art. 22 ! art. 211 oraz 229
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 1. poz. 1465) oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 z pdzn. zm.) W zwiazku z art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), a takze art. 5 ust.
2, art. 6 ust. 1 lit. a, e i f oraz art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europe; skiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawiec ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania Procedurg rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne
stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach, ktdrej tres¢ stanowi

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki
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ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 147/2023

Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji pracownikow
samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBSLUGI
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH

§ 1.

Postanowienia wstepne.
1. Ilekro¢ w niniejsze] procedurze jest mowa o:

1) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach;

2) ,.Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mikotajki;

3) ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach
reprezentowany przez Burmistrza;

4) ,wolnym stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko samorzadowe
(pomocnicze i obstugi) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach, na ktére nabor nie zostat
uregulowany zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujacg pracg na wolnym stanowisku
pracy;

6) .komoérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miasta i Gminy
w Mikotajkach, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
Urzedu (podlegajace bezposrednio Burmistrzowi) oraz réwnorzgdna komorke organizacyjng
0 innej nazwie;

7) ,kierowniku komarki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy Ww Urzedzie (podlegajacego
bezposrednio Burmistrzowi);

8) ,.komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powolana przez Burmistrza, ktora
dokonuje oceny kandydatow i przeprowadza procedurg rekrutacji;

9) ,BIP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Mikotajki -
urzedowy publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznych.

2. Procedura zawiera zasady rekrutacji pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska
pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach, w oparciu o jawny, otwarty

i konkurencyjny nabor.



§ 2.
1. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:
1) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych;
2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnodcig
pracownika samorzgdowego;
3) pracownika samorzadowego przenoszonego na inne stanowisko pracy w Urzedzie;
4) pracownika samorzagdowego  przenoszonego do Urzedu od innego pracodawcy
samorzadowego na podstawie stosownego porozumienia.
2. Procedura ma zastosowanie do przeprowadzania rekrutacji dla stanowisk pomocniczych
i obstugi, z zachowaniem zasady okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu.
3. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga byé zatrudnieni w Urzedzie na stanowisku pracownika samorzadowego jezell

powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 3.
Przygotowanie do rekrutacji.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacji podejmuje Burmistrz, w oparciu o zgloszenie,
o wakujacym stanowisku przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢
zatrudniony pracownik.

2. Zgloszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji 1 innych wymagan
niezbednych na danym stanowisku (opis stanowiska pracy) sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej, ktora dysponuje wakatem.

3. Zgloszenie wolnego stanowiska pracy obejmuje:

1) okreslenie stanowiska;
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
4) wskazanie wymaganych dokumentow.
4. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy zgloszenie powinno zawiera¢ uzasadnienie.
5. Akceptacja przez Burmistrza opisu zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan niezbednych na

danym stanowisku wszczyna procedure rekrutacji na wolne stanowisko pracy.
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§ 4.
Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zamieszcza si¢ w BIP i na stronie internetowej Gminy
Mikolajki oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy W Mikolajkach. Dodatkowo
ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy moze by¢ umieszczone w innych miejscach jak np.

Powiatowy Urzad Pracy lub prasa lokalna.

. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

1) dane identyfikacyjne Urzedu;

2) opis stanowiska, na ktére oglasza si¢ rekrutacj¢ z okresleniem wymagan formalnych wobec
kandydata;

3) wykaz dokumentow, ktore powinna zawieraé oferta;

4) okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow (czas na sktadanie ofert nie powinien by¢
krotszy niz 10 dni);

5) klauzule informacyjna, ktorej wzor stanowi zafgceznik nr I do niniejszej procedury.

. Wz6r ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

§ 5.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze

wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze

wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy- jest niedopuszczalna.

I;

§ 6.
Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko;
2) date urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez kandydata;
4) wyksztalcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, takze:



1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL - w przypadku jego braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢;

3) inne dane osobowe pracownika, jego dzieci i innych czlonkéw jego najblizszej rodziny,
w przypadku, gdy podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rgk witasnych.

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej

one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania w niezbednym zakresie danych

osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu.

. Przetwarzanie, innych danych osobowych niz wymienione w art. 22! KPi wust. 112 niniejszego

paragrafu, przez pracodawceg jest dopuszczalne za zgodg osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

i przez pracownika oraz tylko wiedy, gdy jest to dla nich korzystne.

. Pracodawca przetwarza dane osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie badz pracownika tylko wtedy,

gdy jest to niezbedne do wypelnienia obowiazku natozonego na niego przepisami prawa.

§7.

Dokumenty aplikacyjne.

1 .Dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

sklada sie w Biurze Obstugi Interesanta — pokéj nr 3 w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul

Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub mozna przesta¢ poczta. Za zachowanie terminu dostarczenia

dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia dokumentéw do siedziby Urzedu

Miasta i Gminy w Mikotajkach.

1. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) podpisana klauzula informacyjna — przekazana kandydatowi do zapoznania si¢ i podpisu przy
sktadaniu przez niego dokumentow aplikacyjnych;

4) oryginal kwestionariusza 0sobowego (zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury dolaczony do
ogloszenia o wolnym stanowisku pracy zamieszczonego w BIP/ na stronie internetowe;
Gminy Mikolajki i mozliwy do pobrania w formie elektronicznej oraz dostepny W
sekretariacie Urzedu);

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;



7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umie;] etnosciach;
8) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni

praw publicznych.

§8.
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV), w ktorych wystepujace dane wykraczajg poza
katalog, o ktorym mowa w art. 22! KP powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.
119. 1)”. Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest Urzad

Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg wladz przy ul. Kolejowej 7, 11 — 730 Mikotajki”.

§9.
1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko w formie pisemnej po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy.
2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

§ 10.
Komisja Rekrutacyjna.
1. Do przeprowadzenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy Burmistrz powoluje
Komisje Rekrutacyjna, w ktorej sktad wehodzg wyznaczeni przez niego pracownicy Urzgdu.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

§ 11.
Etapy postepowania rekrutacyjnego.
1. Pierwszy etap rekrutacji polega na analizie dokumentow aplikacyjnych i ocenie stopnia
spetnienia warunkow formalnych, okreslonych potrzebami Urzedu.
2. Drugi etap - wylonienie kandydata - sklada si¢ z oceny merytorycznej ziozonych dokumentow
aplikacyjnych.

3. Trzeci etap postepowania rekrutacyjnego to rozmowa kwalifikacyjna.



§ 12.

. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje si¢ biorac pod uwage nastepujace dane
kandydata:

1) posiadane wyksztatcenie;

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe;

3) doswiadczenie zawodowe;

. Po dokonaniu oceny merytorycznej ztozonych dokumentdéw komisja wylania 5 kandydatow,

ktérzy zostajg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w siedzibie wladz Urzedu.

§ 13.

. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 4 do

niniejszej procedury.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Urzedu;

3) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

§ 14.

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego komisja wybiera kandydata na wolne
stanowisko pracy, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwieksza ocene merytoryczna ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych 1 rozmowy kwalifikacyjne;.

. Decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku podejmuje Burmistrz.

. W przypadku braku kandydatéw Burmistrz moze podja¢ decyzje o ponownym przeprowadzeniu
rekrutacji.

. Z przeprowadzonego postepowania Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokél ktory podpisuja

wszyscy jej cztonkowie. Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej procedury.



§ 15.
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b beda przygotowane do osobistego odbioru przez
zainteresowanych lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, zgodnie z wprowadzonym odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.
§ 16.
. Kandydat, ktéry po pozytywnej weryfikacji ma podja¢ pracg w Urzedzie zostaje skierowany na
badania lekarskie.
. Skierowanie na badania lekarskie powinno zawierac:
1) okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane;
2) okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba ma by¢ zatrudniona lub jest zatrudniona
obecnie;
3) informacje o wystepowaniu na stanowisku pracy czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych
dla zdrowia lub czynnikéw uciazliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania
pracy, z podaniem wielkosci narazenia oraz aktualne wyniki badan 1 pomiarow czynnikow

szkodliwych dla zdrowia, wykonywanych na tych stanowiskach.

§17.

. W wyniku przeprowadzonego badania, lekarz wydaje orzeczenie w formie zaswiadczenia
lekarskiego. Zaswiadczenie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcey.

. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku lub okresla przeciwwskazania zdrowotne do zatrudnienia na okre§lonym stanowisku

pracy.

§ 18.

. Przed przystapieniem do pracy pracodawca jest zobowigzany przeszkolié pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych, bez tych szkolen nie
wolno dopusci¢ pracownika do pracy. Pracodawca powinien zapewnic pracownikowi niezbedne
przeszkolenie, a pracownik nie moze odméwi¢ uczestnictwa w takim szkoleniu oraz poddania
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

. Szkolenia przeprowadzane sa w formie szkolen wstepnych 1 szkolen okresowych.
Szkolenia wstepne dla poszczegdlnych grup stanowisk obejmuja:

1) instruktaz ogdlny:



2) instruktaz stanowiskowy

Instruktaz ogolny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, w tym réwniez studenci 1

(%]

uczniowie odbywajgcy  praktyki. Instruktaz ten zapoznaje uczestnikow  szkolenia
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w kodeksie pracy,
regulaminie pracy oraz z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie.

4. Obok instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownicy maja obowigzek ukonczy¢ szkolenie
okresowe, ktore powinno by¢ przeprowadzone w okresach 1 z czestotliwoscia okreslong w § 15
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dma 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, z zastrzezeniem art. 23 73§22 - 2% Kodeksu Pracy.

§ 19.
Postanowienia koncowe.
1. Procedura rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obshugi
wchodzi w zycie z dniem podania jej do wiadomosci pracownikom Urzgdu.

2. Zmian w niniejszej procedurze dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jej wprowadzenia.

Zalgczniki do Procedury rekrutacji pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska
pomochicze i obstugi:

1) wzér klauzuli informacyjnej;

2) wzdr ogloszenia o naborze;

3) wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie;

4) wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjne;j;

5) wzor protokolu z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego.

Burmistrz Miasta Mikolajki
Piotr Jakubowski



ZALACZNIK NR 1 do Procedury rekrutacji pracownikow
samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze 1 obstugi
w Urzedzie Miasta | Gminy w Mikotajkach

Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych przez Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach

W zwiazku z realizacja wymogow art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO) Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach informuje, ze:

1. Administratorem jest Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach, ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Mikotajki;

2. Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie poprzez adres e-mail:

3. Przekazanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jednakze niepodanie tych danych
uniemozliwi wziecie udziahu w procesie naboru.

4. Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), b) i ¢) RODO, w tym ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO [dane osobowe szczegdlnej kategorii
przetwarzane sg na podstawie zgody (ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie) wylgcznie w przypadku
gdy osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie przekazuje je z wlasnej inicjatywy] w celu przeprowadzenia procesu
naboru.

5. Dane osobowe sa przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu naboru, wycofania
wezesniej wyrazonej zgody lub do momentu wygasniecia obowiazku przetwarzania danych wynikajacego z
przepiséw prawa. Po uptywie 3 miesigey od ostatecznego zatrudnienia kandydata wybranego w procesie
naboru, dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych zostang komisyjnie zniszczone.

6. Dane osobowe moga zostaé przekazane (w niezbednym zakresie do realizacji celu z pkt. 4) podmiotom
przetwarzajacym dane osobowe, W szczego6lnosci podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi:
IT, ochrona, medycyna pracy. Ponadto, dane moga zostaé przekazane stronie trzeciej, ktora jest uprawniona
do dostepu do danych osobowych na podstawie wiasciwych przepisow prawa polskiego.

7. Dane osobowe nie sg profilowane.

8. Osoba powierzajgca dane ma prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”) — usunigcie jest jednoznaczne z
rezygnacja z udziatu w procesie naboru,

e) wniesienia sprzeciwu dotyczacego przetwarzania — sprzeciw jest jednoznaczny z rezygnacja z udziatu w
procesie naboru,

f) wycofania weze$niej wyrazonej zgody,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wiagciwego w sprawach ochrony danych osobowych.



ZALACZNIK NR 2 do Procedury rekrutacji pracownikow
samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

BURMISTRZ MIASTA MIKOLAJKI OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagane dokumenty:

1) iyciorys (CV) — opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych

2)

osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27  kwietnia 2016
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L. 2016. 119. 1)”. Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych
osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach z siedzibg wiladz przy ul. Kolejowej 7,
11 — 730 Mikotajki”.

list motywacyjny — opatrzony klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w



sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 05/46/WE (Dz. U.
UE. L. 2016. 119. 1)”. Przyjmuj¢ do wiadomoscl, ze Administratorem moich danych
osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg wiadz przy ul. Kolejowej 7,
11 — 730 Mikotajki”.

3y dokument podwiadczajacy wyksztalcenie;

4) kwestionariusz osobowy (dofaczony do ogloszenia o wolnym stanowisku pracy
zamieszczonego w BIP/ na stronie internetowe] Gminy Mikolajki i mozliwy do pobrania w
formie elektronicznej oraz dostepny w sekretariacie Urzgdu);

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych;

7y inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia ............. r. do godz. ..o
z dopiskiem na kopercie: ,,Rekrutacja na SEANOWISKO © v 'vvrneeneineneeiciciiianns
1) osobiscie w Biurze Obslugi Interesanta — pokéj nr 3 w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mikolajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikolajki
2) poczta tradycyjna lub kurierem na adres — Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach, ul.
Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

3) za zachowanie terminu dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ moment

dostarczenia dokumentéw do siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



ZALACZNIK NR 3 do Procedury rekrutacji pracownikow
samorzadewych na wolne stanowiska pemocnicze i obslugi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Tmie (Imiona) 1 NAZWISKO. . .vuruuemssvsrmmreertiemrmmn s srssss s sssss s s bbb s s
T et T ZEII s e e s 63 {85 s w0 e s s warwem mmrd $ 4 S H SHBL0 34w et bivomas

DIANE KOMEAKEOWE « . v v vnerensncmerermrnerersasesastastsaesssssssssast sestass sistssisbabavinsaresssbatsassesosns s e s abtase s ree

(wskazaé¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

miejscowo$¢, data podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie



ZALACZNIK NR 4 do Procedury rekrutacii pracownikdow
samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

(imie i nazwisko kandydata)

WYKSZTALCENIE KANDYDATA
1. Poziom wyksztalcenia:

L] wyzsze
[ 1 érednie
| zawodowe

[l podstawowe

2.Zgodno$é kierunku (rodzaju) wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:
[ brak zgodnosci
L] luzny zwiazek
[} $redni stopien zgodnosci
! duza zbieznosé

] bezposrednio zwiazane z dana pracg

3. Zgodno$¢ rodzaju i poziomu wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:
_| brak zgodnosci
[] dostateczna
[l odpowiednia
| duza
] doskonata

DOSWIADCZENIE KANDYDATA
1. Jak dtugo kandydat wykonywal prac¢ podobna do tej, o ktorg sig ubiega:
! nie wykonywat
(] krécej niz rok
[J 1-3 lat
(| dhuzej niz 3 lata



2. Tle czasu kandydat poswiecat w dotychczasowe] pracy na wykonywanie czynnosci podobnych do
tych na stanowisku, o ktore si¢ ubiega?
| wykonywat inng prace
L] 25% czasu
[] 50% czasu
] 75% czasu

[ wykonywatl prawie identyczng pracg

3. Zgodno$¢ posiadanego dogwiadezenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:
[ ] brak zgodnosci
[] dostateczna
] odpowiednia
[J duza
[ ] doskonata

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
1. W ilu firmach/ podmiotach pracowat /a Pan /Pani dotychczas?
[] pierwsza praca
[] w jednej
L] w dwoch
L] w trzech

1 w wiecej niz trzech

2. Jakie byly przyczyny zmiany ostatniego miejsca pracy?
] nie zmieniat
[ wynagrodzenie
L] warunki pracy
U brak mozliwosci rozwoju
[ mato interesujaca praca
[ brak porozumienia z przetozonym
[ brak porozumienia z kolegami

BE TN o e———————— s R

3. Ocena przyczyn dotychczasowych zmian miejsca pracy:
] niezadowalajaca
[] odpowiednia
| dobra

— .
| uzasadniona



CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE
1. Dlaczego kandydat chce podjgé prace w Urzedzie?
[] lubi ten rodzaj pracy
" chee zarabia¢ wiecej
|| widzi szanse rozwoju

L1 ANN€, JAKIE: .ot

2. Co kandydat chciatby robi¢:
L T—
R 8 A g 17 RO
L L

3. Czy cele zawodowe kandydata sg mozliwe do osiggniecia na danym stanowisku pracy?
[] tak
[ czesciowo

[1 nie

UWAGI O SPOSOBIE BYCIA KANDYDATA

Uwzgledniajac powyzsze informacje kandydata mozna rekomendowa¢ do zatrudnienia:
Ll TAK
U NIE

data, podpis osoby przeprowadzajacej rozmowg



ZALACZNIK NR 5 do Procedury rekrutacji pracownikdw
samorzadowych na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Urzedzie Miasta | Gminy w Mikolajkach

Mikotajki, dma ..o

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja w skladzie:

................................ ‘s ~ preewodniczacy

(imie i nazwisko)
..................................................... - sekretarz

(imie i nazwisko)
..................................................... - cztonek

(imie i nazwisko)
..................................................... - cztonek

(imie i nazwisko)

stwierdza, co nastepuje:

4) w wyniku ogtoszenia 0 naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestalo
...................... kandydatow;

5) po przeprowadzeniu selekcji aplikacji najwyzsza ocene merytoryczna ziozonych dokumentéw
aplikacyjnych otrzymata Pani/ otrzymat Pan*:

6) po przeprowadzeniu selekcji koficowej najwyzsza oceng merytoryczng ztozonych dokumentow

aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej otrzymata Pani/ otrzymat Pan*

imie i nazwisko wybranego kandydata/ kandydatki

ktéra/ ktorego* Komisja Rekrutacyjne wskazuje do zatrudnienia w Urzedzie Miasta i Gminy

w Mikotajkach.



Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zatwierdzenie wyboru:
Burmistrz Miasta Mikolajki zatwierdza kandydature/ nie zatwierdza kandydatury® do

zatrudnienia wskazana przez Komisje Rekrutacyjna.

Zalgczniki do protokolu:
Kopia ogloszenia o naborze.

Kwestionariusze oceny kandydatow.

Podpisy ezlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Protokoél sporzadzil:

MIKOIAJK, QI8 oooeeviiiiin e s
imie i nazwisko pracownika podpis pracownika

Protokol zatwierdzil:

Mikolajki, Q1A ...covvmessroimovemsanes w8 s s s ST

podpis Burmistrza

* piepotrzebne skreslic



