W6jt Gminy Lipnik

Hfﬂ{: S ZARZADZENIE NR 54/2019
27- 540 Lipnik WOJTA GMINY LIPNIK
z dnia 15 lipca 2019 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Gminy w Lipniku

Na podstawie art.31, art.33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.506), w zwigzku z art.11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) Wéjt Gminy Lipnik
zarzadza co nastepuje:

§1

W Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Lipniku, stanowigcym
zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2009 Wojta Gminy Lipnik z dnia 12 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy
w Lipniku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 40/2016 Wojta Gminy Lipnik z dnia 27 czerwca
2016 roku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) we wstepie w pkt 4 wyrazy: ,, (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)” zastepuje sie
wyrazami: ,, (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)”,

2) we wstepie w pkt 5 skresla sie ppkt 3),

3) w Rozdziale II Powolanie Komisji Rekrutacyjnej w § 2 ust.2 otrzymuje
brzmienie:

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Wéjt Gminy Lipnik — Przewodniczacy Komisji
2) Zastgpca Wojta — Zastegpca Przewodniczacego Komisji
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego — Sekretarz Komisji
4) Kierownik Referatu wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko.,
ktérego dotyczy nabér — Cztonek Komisji
5) Stanowisko ds. kadrowych — Czlonek Komisji

4) Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu pn. Wzér ogloszenia naboru na wolne
stanowisko pracy otrzymuje brzmienie jak Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

5) Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu pn. Karta formalnej oceny dokumentacii
aplikacyjnej otrzymuje brzmienie jak Zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

6) dodaje si¢ Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu nn. O$wiadczenie o bezstronnosci
Czlonka Komisji Rekrutacyjnej w postepowaniu konkursowym na
stanowisko.....”1 ofrzymuje brzmienie jak Zalgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wéjt Gminy Lipnik
woj. Swigtokrzyskie
27- 540 Lipnik

Zatacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 54 /2019
Wojta Gminy Lipnik

z dnia 15 lipca 2019 roku

WZOR

Znak sprawy:

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

I. WOJT GMINY LIPNIK ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY W LIPNIKU
LIPNIK 20
= 27-540 LIPNIK
2) Nazwa stanowiska Uurzedniczego: ......ccooiiiiit ittt
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4) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) praca w pelnym / niepelnym wymiarze czasu pracy,
2) praca przy komputerze ponizej / powyzej 4 godzin,
3) warunki pracy, UCigZliwoSCI: . .ot
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VI Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.

W miesiac vyoe i iseieses (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lipniku

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 % / jest nizszy niz 6 %.*



VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

5) kserokopi¢ dokumentéw poswiadczajgcych  wymagany staz  pracy
(Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego
sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)**,

7) kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnosé  tylko
w  przypadku osoby niepelnosprawnej, ktdra zamierza skorzysta¢
z uprawnienia wynikajgcego z art.13a ustawy o pracownikach samorzgdowych
(poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadezenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

11) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

12) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku pracy objetym naborem,

13) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
naboru dla kandydata,

14) inne dokumenty, w tym o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wzory ww.
oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.bip.lipnik.pl w zakltadce ,,Praca” oraz w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu
Gminy w Lipniku.

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ whasnorecznymi podpisami,
a takze klauzula o tresei:

» Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ( innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
FERTULACTT NG SIANOWISKO | ... (. v oot es vt e et et e e e e et et e e e e e et e e e e e e e
w Urzgdzie Gminy w Lipniku. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdy.
Zapoznalem/am si¢ z treScig klauzuli informacyjnej dotyczqcej przetwarzania danych
osobowych w procesie naboru.”

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegolnych etapow rekrutacji.

Wszelkie dokumenty w jezyku obeym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski, dokonane przez thumacza przysieglego.



VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia ......... e O, couvanaamin s
pod adres: Urzad Gminy w Lipniku, Lipnik 20, 27-540 Lipnik w zaklejonych
kopertach z dopiskiem : ,, Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
W LRI = sorvmsissiavisersssmmsnne s v ( nazwa stanowiska).”

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz w zamknigtej
kopercie lub wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu ( decyduje data
wplywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.
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[X. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

S)

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okre$lony. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczacg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika na czas okreslony
lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru,

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie
lub pisemnie o rodzaju techniki naboru, ktora zostanie zastosowana oraz
0 terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna si¢ zapozna¢
na stronie BIP Urzedu Gminy w Lipniku w zakladce ,Praca” oraz
w sekretariacie Urzedu ( pokoj nr 19). Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod
nr telefonu (15) 869 14 19 w godzinach pracy urzedu.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Lipniku z siedzibg
w Lipnik 20, 27-540 Lipnik .reprezentowany przez Wojta Gminy Lipnik.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Lipniku przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wéjt Gminy Lipni

mgrAATdrzej Gragdziel

* wybierz wlasciwe

*# w przypadku wszcezecia naboru na stanowisko, o ktoére poza obywatelami polskimi moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
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A 540 dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru dla kandydata
Na podstawie art.13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy w Lipniku
z siedzibg w Lipnik 20,27-540 Lipnik, reprezentowany przez Wojta Gminy
Lipnik
2) Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez e-mail: jod@lipnik.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci
1 umiejetnodci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje. Podstawg prawng przetwarzania sg:

a. przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze,
ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa —
w zakresie danych okreslonych w szezegdlnosei w art.22 kodeksu pracy;

b. niezbgdno$¢ do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na
Administratorze ( art. 6 ust.1 lit.c) RODO);

¢. uzasadniony interes (art.6 ust.l litf) RODO) — w zakresie danych
zebranych podczas postgpowania rekrutacyjnego . Administrator danych
ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci —
jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba na
stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d. Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

4) Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie
z odr¢bnymi przepisami.

5) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
nie beda podlegaé profilowaniu.

6) Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg
Pani/Panu nastepujace prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,
prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych,

¢. prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych
bezpodstawnie; w zakresie, w jakim Pani/Pan dane sg przetwarzane
na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;



d. prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€. prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych ze wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje —
w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;

f. prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo
otrzymywania od nas swoich danych osobowych, przy czym prawo
to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktére
przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody,

g prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

8) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym;
ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji.
W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbgdnym  do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowos¢, data podpis osoby skladajacej oswiadczenie

yminy Lipnik

Wait (

Tigr Andrzef Grzadziel



(imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Ja, niZze] podpIBamR e s svssewwurn wrvisiean i Bvis o$wiadczam, ze:

1) posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2) korzystam z peini praw publicznych,

3) nie zostalam/nie zostalem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) posiadam obywatelstwo..................oooL %

5) posiadam nieposzlakowang opinig,

6) brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przeze mnie pracy
na stanowisku pracy objetym naborem.

(wlasnoreczny podpis)

Wéjt Gminy Lipnik

F A ndrze] Gragidziel
:

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



W6jt Gminy Lipnik
woj. Swigtokrzyskie
27- 540 Lipnik Zatgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 54 /2019
Wojta Gminy Lipnik
z dnia 15 lipca 2019 roku

KARTA FORMALNEJ OCENY DOKUMENTACJI APLIKACYJNEJ

ztozone] przez kandydata ubiegajgcego si¢ o przyjecie do pracy na stanowisko:
imi¢ 1 nazwisko Kandydata: ........o.ovviviiiniriiiee e e e e
dane kontaktowe

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

Lp Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze OCENA UWAGI

1 wyksztalcenie wyzsze

2 : .

i list motywacyjny,

3 zyciorys-curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej

4 oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie

3 kserokopie dokumentédw potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandvdata za zgodnosé z
orvginatem),

6 kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy

($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia
za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia)
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

7 kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka
polskiego, sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa
polskiego (poswiadczone przez kandydaia za zgodnosé = oryginatem)

8 kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé tylko w
przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z
uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych (poswiadezona przez kandydata za zgodnesé z orveinatem)

9 o$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
10 oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem

sgdu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

11 o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

12 o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

13 oé$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy objetym naborem

14 klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w
procesie naboru dla kandydata,

15 Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Objasnienie:

Plus (+) spetnia wymagania
Minus (-) nie spelnia wymagan
Pozycja 12 ,,inne”- zgodnie z ogloszeniem o naborze

‘W(”)ji Gminy I ip it (data ipodpis -Przewodniczacego Komisji)




W6it Gminv Lipnik
7 E

o SO i Zalgcznik Nr 3
woj. Swigtokrzyskie
; 540 1 _ }”?kw do Zarzadzenia Nr 54 /2019
g o att Wdjta Gminy Lipnik

z dnia 15 lipca 2019 roku

Lipnik, dnia .........oooeninn
Znak Sprawy: ..ooovveiiiiiiiiiee,
Cztonek Komisji Rekrutacyjnej Komisja Rekrutacyjna
w/m

( imie i nazwisko)

Oswiadczenie
0 bezstronnosci Czlonka Komisji Rekrutacyjnej
w postepowaniu konkursowym
na stanowisko

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

Stosownie do § 2 ust. 7 Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy
w Lipniku wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 18/2009 Wéjta Gminy Lipnik z dnia 12 marca
2009 roku z pozniejszymi zmianami os$wiadczam, ze nie jestem/ jestem™ malzonkiem,
krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby/osob, ktérych dotyczy
postepowanie konkursowe oraz nie pozostaje/pozostaje wobec osoby/oséb w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnoscl.

Wajt Gminy Lipni

mar Andrzej Greqdziel

* niewlasciwe skresli¢



