ZARZADZENIE NR 42/2021
BURMISTRZA MIASTA RADYMNA

z dnia 10 maja 2021 r.

W sprawie zmiany procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Radymna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pdéz. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadzam procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Radymna — stanowiaca zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traca moc:

- Zarzadzenie Burmistrza Miasta Radymna Nr 119/2019 z dnia 24 grudnia 2019 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta Radymna;

- Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Radymna Nr 52/2015 z dnia 9 lipca 2015 r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Radymna;

- Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Radymna NR 35/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Radymna

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Radymna nr 42/2021
z dnia 10 maja 2021 r.

PROCEDURA NABORU

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE

ORAZ
WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA RADYMNA

Maj 2021
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Celem niniejszej Procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace pracownikow
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych,
w Urzedzie Miasta Radymna, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowiska

pracy.
§2.1. Procedura okresla czynnosci od przygotowania postgpowania rekrutacyjnego do wylonienia kandydata,
z wylgczeniem czynnosci nawigzania stosunku pracy.

2. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do pracownikow samorzadowych:
1) zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotania;
2) zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) zatrudnionych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzgdowego;

3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami
organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

Il. PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§3.1. Decyzje¢ o rozpoczeciu procesu naboru podejmuje Burmistrz w przypadku kierowniczego stanowiska
urzedniczego - z wlasnej inicjatywy; w przypadku stanowiska urzgdniczego - na wniosek kierownika referatu
lub bezposredniego przetozonego nad stanowiskiem urz¢dniczym wskazanym do postgpowania, wykazanego
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 powinien by¢ przekazany Burmistrzowi co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, w celu uniknigcia zaklocen w funkcjonowaniu danego referatu lub komorki organizacyjnej,
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Kierownik referatu lub bezposredni przetozonym zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Burmistrza opisu stanowiska urze¢dniczego objg¢tego Procedurg naboru, wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. W przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego opisu stanowiska dokonuje Sekretarz Miasta
i przedkiada go do akceptacji Burmistrzowi.

5. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Radymna:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczegdlowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem (niezbedne i dodatkowe);
3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) inne dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie procesu naboru
kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko urzednicze.

III. POWOLANIE KOMISJI KONKURSOWEJ
§4.1. Przeprowadzenie procesu naboru i oceny kandydatow dokonuje Komisja Konkursowa.
2. Komisje konkursowa powotuje dla kazdego naboru Burmistrz w drodze zarzagdzenia.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie, 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.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy i przedstawienia
kandydata Burmistrzowi.



IV. ETAPY NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE LUB
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§5. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze lub wolne stanowiska
urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowiska urzednicze lub wolne stanowiska urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych, dokonywana przez Komisje
konkursows;

4) selekcja koficowa w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, zakonczona
przedstawieniem Burmistrzowi przez Komisje konkursowa nie wigcej niz pieciu kandydatow z najwigksza
iloscig punktdéw uzyskanych w toku postepowania konkursowego;

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) ogloszenie informacji o wynikach naboru.

V. OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
LUB WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§6.1. Informacje o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko urzednicze
podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie zarzadzenia Burmistrza Radymna w sprawie ogloszenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczeg6lnosci elementy opisane w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

3. Ogloszenie publikuje si¢ wraz z zalaczona klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie naboru zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Procedury.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
VI. SELEKCJA KANDYDATOW

§7. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 dokonaniu wstepnej selekcji spetnienia wymogéw formalnych przez kandydatow, Komisja sporzadza
w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze.

§8. Selekcja koncowa obejmuje test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjna.

§9.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

2 O szezegotowej formie testu kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani.

3. Pisemny test kwalifikacyjny, zwany dalej ..testem”, jest przeprowadzony w przypadku gdy ilosci ofert
przekracza liczbe 6:

1) test przygotowuje Sekretarz Miasta, a przeprowadza Komisja Konkursowa,
2) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktows od zero (0) do jeden (1),

3) test uwaza si¢ za zaliczony jezeli kandydat uzyska siedemdziesigt procent (70%) z mozliwych do
uzyskania punktow,

4) na podstawie wynikow testu, Komisja sporzadza liste kandydatéw wedtug liczby uzyskanych z testu
punktow,

5) do rozmowy kwalifikacyjnej komisja dopuszcza nie wigcej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali
z testu najwigkszg liczbe punktow,

6) niezaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postgpowania konkursowego.



§10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowe kwalifikacyjnag przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadanie wiedzy na temat Urzedu, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko oraz znajomosci przepisow
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa.

4. Kazdy czlonek Komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od zera (0) do dziesi¢ciu (10).

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydatéw, ktorzy uzyskali nie mniegj
niz siedemdziesiat procent (70%) mozliwych do otrzymania punktow, w tym co najmniej polowa cztonkow
Komisji przyznata co najmniej szes¢ (6) punktow.

6. W przypadku nie wyltonienia przez Komisje konkursowa kandydatow spelniajacych kryteria, o ktorych
mowa w ust. 5, Burmistrz — na wniosek Komisji - uniewaznia postgpowanie konkursowe.

§11.1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Konkursowg nie wigcej niz pieciu kandydatéw z najwigksza
otrzymana iloscig punktow po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, zgodnie z §10 ust. 5, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz z uwzglednieniem ust. 2.

2. Jezeli w Urzedzie Miasta Radymna wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz sze$¢ procent (6%), pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w §10
ust. 5 niniejszej Procedury.

VII. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
§12.1. Po zakonczeniu procesu naboru sekretarz Komisji Konkursowej sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreSlenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych przedstawianych Burmistrzowi - o ile
do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor;
6) podpisy wszystkich cztonkow Komisji Konkursowe;.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
VIII. OGLOSZENIE INFORMACJI O WYNIKACH NABORU

§13.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Radymna oraz opublikowanie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej przez okres co najmniej trzech (3) miesigey.

2. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalaczniki nr 5 do Procedury.



IX. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§14.1. Dokumenty aplikacyjne osob zglaszajacych sie do udzialu w procesie naboru przechowywane beda
odpowiednio: przez szes¢ miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procesie
rekrutacyjnym dla czterech os6b, ktére w procesie rekrutacji zostaly najwyzej ocenione, a ich dane zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru.

2. W przypadku pozostatych kandydatoéw, dane osobowe beda przechowywane przez okres szesciu miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Po uplywie terminéw okreslonych w ust. 1 i 2 informuje sie osoby, ktorych dane dotyczg o mozliwosci
odbioru dokument6w aplikacyjnych w siedzibie Urzedu w terminie 30 dni od dnia powiadomienia.

4. Po uptywie terminu okreslonego w ust. 3 dokumenty aplikacyjne zostang trwale zniszczone. Zniszczenia
dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 dokonaja upowaznieni pracownicy Urzedu, potwierdzajac ten fakt
protokolem zniszczenia.




Zalacznik nr 1

do Procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Radymna

do Zarzadzenia nr 42/2021

z dnia 10 maja 2021 r.

Radymno, dnia __/_ _ / r.

Burmistrz Miasta Radymna

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO(A) URZEDNICZE LUB WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prosze o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru kandydatow na stanowisko(a)

w pelnym / niepelnym wymiarze czasu pracy - niepotrzebne skreslic.

Potrzeba zatrudnienia pracownika(éw) na wskazanym(wskazanych) wyzej stanowisku(stanowiskach) wynika z:

¢ POWSEANIA WAKBAIU PO ..c.cuviiuiuiiitsirstciiunireesre s s e et e s 448 RS HEEEEs
« utworzenia nowego stanowiska pracy/nowej komorki organizacyjnej - niepotrzebne skreslic,

« koniecznosci zwiekszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji zadan:
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UZASADNIENIE
Zak res Zadan wykonywany(:h n a 5 Stan0w1sku .........................................................................................................................................
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Zalgcznik: formularz opisu stanowiska pracy.

(Data i podpis osoby uprawnionej do wnioskowania o rozpocze¢cie procedury naboru)



Zalacznik nr 2

do Procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Radymna

do Zarzadzenia nr 42/2021

z dnia 10 maja 2021 r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1) obywatelstwo polskie!,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

KRYTERIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DODATKOWE

Wyksztalcenie zawodowe

Ukonczony kierunek

Doswiadczenie zawodowe

Uprawnienia

Obsluga komputera

Znajomos$é jezykow obceych

Wiedza i umiejetnosci zawodowe

Preferowane predyspozycje osobowoséciowe:

! Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére
poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskicj oraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (1.j. Dz. U. 22019 r.,, poz. 1282).



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przelozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gtowne:

UWAGA: pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

UWAGA.: jezeli pracownik otrzyma upowaznienia od Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych, bedzie zobowiazany
do zlozenia o$wiadczenia majatkowego zgodnie z trescig art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r., poz. 713 z pdZ. zm.).

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

(np. zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, itp.)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

SRITBOWE cosirvsivavennsysves ovasaiimmisrs o v o905 378 o e s eV e o B VB W e v VR PRV o s w0 VR T S sV B S S S S e w s B



Zalacznik nr 3

do Procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Radymna

do Zarzadzenia nr 42/2021

z dnia 10 maja 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
BURMISTRZA MIASTA RADYMNA

OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE/URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA RADYMNA

1. Wolne stanowisko urz¢dnicze: referent/podinspektor/inspektor/gléwny specjalista/kierownik.

2. Opis stanowiska - do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowiazkéw:

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miasta Radymna, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeosprawnych W ............oooooo i

wyniost XX%
5. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie?
2) wyksztalcenie,
3) co najmniej XX letni staz pracy,
4) znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania adminiStracyjnego Oraz ...............o.oooveevevveorovoomeeeeseoeo. ;
5) kandydat ma pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych,
6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

* Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére
poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym pastw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).



6. Wymagania dodatkowe:

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu,
adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (swiadectwa pracy, aktualne za$wiadczenia) lub dokumentéw
potwierdzajacych wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$é?;
8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

10) oéwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

11) podpisana odrecznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Burmistrza Radymna w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyi. Jestem swiadomy(a),
e cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
Jjej cofnigciem";

12) o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w celu
zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzqd Miasta Radymna zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych. Jestem swiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedyng konsekwencjq
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosé wystania wszystkich istotnych informacji
w pocztq tradycyjng. Jestem Swiadomy, ze udzielong zgode moge wycofaé w dowolnym momencie kontaktujgc sig inspektorem
ochrony danych za pomocq adresu email iod@radvmno.pl lub bezposrednio z Urz¢dem Miasta Radymna pod numerem telefonu
(16) 628 24 17 lub piszqc pod adres email: radymno@radymno.pl Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”.

8. Postanowienia koficowe

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: DD.MM.RRRR. na adres: Urzad Miasta Radymna, 37-550 Radymno,
ul. Lwowska 20 w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze”. Szczegotowe informacje
mozna uzyskaé dzwoniac pod numer telefonu (17) 628 24 17. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru, czyli rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni pocztg tradycyjna lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym
nalezy zlozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3 Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Dostarczajgc zgloszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres siedziby Urzedu Miasta Radymna
zgadzacie si¢ Pafistwo na przetwarzanie przez Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym,
w celu obshugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesylane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miasto Radymno - Urzagd Miasta Radymna z siedziba pod adresem 37-550
Radymno, ul. Lwowska 20, w imieniu ktérego obowiazki administratora pelni Burmistrz Miasta Radymna.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko lub stanowiska pracy.
Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie obowiazujacych przepisow prawa i Panistwa dobrowolnie udzielonej zgody
oraz w zakresie, ktéry wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODQ
w zw. z art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) lub w innych ustawach szczegétowych, wedhug wymogow ogloszenia. Pozostale dane osobowe,
ktore zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) réwniez wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody,
ktora wyraziliscie Pafistwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wziecia udziatu w rekrutacii.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania umieszczone zostana w miejscu
powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzedu Miasta Radymna oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej na okres trzech miesigcy.
Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W trosce o zapewnienie petnej transparentno$ci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne osob zglaszajacych sie do udziatu
w procesie naboru przechowywane beda odpowiednio: przez sze§é miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wytonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech oséb, ktére w procesie rekrutacji zostaly najwyzej ocenione, a ich dane zostaly
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru. W przypadku pozostatych kandydatéw, dane osobowe beda przechowywane
przez okres sze$ciu miesi¢ey od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tych terminéw dokumenty te
zostang zwrocone wiascicielom na ich zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace, dostawcom systemow do zarzadzania
rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz dostawcom systemow informatycznych lub agencjom pracy
tymczasowej (jezeli podejmiemy wspdlng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe beda mogly zostaé
udostepnione podmiotom, ktére na podstawie przepiséw prawa moga uzyska¢ do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowaé pod adresem: radymno(@radymno.pl, badz z inspektorem ochrony danych pod
adresem iod(@radymno.pl. Nasza Ogdlna polityka informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ pod adresem:
hitps://radymno.pl w zaktadce ,,RODO " oraz pod adresem http -/ www.radymno.biuletyn.net w zakladce ~RODO",

PANSTWA PRAWA

Posiadacie Panstwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych (na ktérych
przetwarzanie wyraziliScie Pafistwo zgodg) do innego administratora. Posiadacie Parstwo takze prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje dotyczgce Panstwa osoby
z naruszeniem przepiséw prawa. Macie Panstwo takze prawo wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie
rekrutacji. Cofnigcie zgody na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak wstecz - oznacza to, ze wywoluje skutek
poczawszy od momentu w ktérym zostalo przekazane do wiadomosci Pracodawcy. Fakt wycofania zgody pozostaje zatem bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem tego przetwarzania, ktérego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wezesniej zeody.

INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ
PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudni¢ lub catkowicie uniemozliwi¢ nam reakcje na
przestane zgloszenie aplikacyjne. Panstwa dane nie zostang poddane procesowi zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz
nie beda profilowane.




Zalacznik nr 4

do Procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Miasta Radymna

do Zarzadzenia nr 42/2021

z dnia 10 maja 2021 r.

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w [wskazaé jednostke organizacyjng urzedu przeprowadzajgeq nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze] na stanowisko [nazwa
stanowiska pracy].

W wyniku ogloszenia o naborze oferte przedstawito XX kandydatow.
Dla przeprowadzenia naboru powotano Komisj¢ w sktadzie:

przewodniczacy Komisji -

Z kandydatem (kandydatami) tym (tymi) odbyto nastgpnie rozmowy kwalifikacyjne.

Komisja Konkursowa ocenita oferty kandydatow wedtug spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.
W wyniku dokonania oceny oferty uszeregowano w nizej podanej kolejnosci, od spetiajacej wymagania w najwigkszym stopniu
do spelniajgcej wymagania w najmniejszym stopniu:

Zastosowano nastepujace sposoby poinformowania o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie w BIP,

Zastosowano nastgpujace techniki naboru:
1) wstepna selekcja kandydatow - analiza ofert,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze wybrano oferte:

[Imig Nazwisko], zamieszkatego pod adresem:

Wskazaé miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
UZASADNIENIE WYBORU

preewodniczgcy Komisji Konkursowej sekretarz Komisji Konkursowej czlonek Komisji Konkursowej
Zalaczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopia dokumentow aplikacyjnych 1 kandydata,
3) wyniki rozméw kwalifikacyjnych (protokoty).



Zalacznik nr 5

do Procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Radymna

do Zarzadzenia nr 42/2021

z dnia 10 maja 2021 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Stanowisko kierownicze (urzednicze):

[Pelna nazwa stanowiska kierowniczego lub urzedniczego, ktérego dotyczy postepowanie rekrutacyjne]

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko kierownicze (urzednicze) wybrany zostat:

[Imi¢ Nazwisko], zamieszkaly pod adresem:

wskazaé miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

UZASADNIENIE WYBORU






