


Zalgcznik nr 1 do Uchwaly

Nr V/20/2022 r.

Zarzqdu Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni’’ 7 dnia 27 kwietnia 2022 r.

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
ORAZ WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W BIURZE
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,,EKO-LOGICZNI”

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Celem niniejszej Procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace
pracownikoOw samorzadowych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w Biurze Celowego Zwigzku Gmin "Eko-Logiczni", w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

§2.
1. Procedura okresla czynnosci od przygotowania postepowania rekrutacyjnego
do wylonienia kandydata, z wylgczeniem czynnos$ci nawigzania stosunku pracy.
2. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do pracownikéw samorzadowych:
1) zatrudnionych na podstawie wyboru lub powolania;
2) zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) zatrudnionych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego;
4) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego

spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikoéw, awansami.






ROZDZIAL 3.
POWOLANIE KOMISJI KONKURSOWEJ

§4.

1. Przeprowadzenie procesu naboru i oceny kandydatéow dokonuje Komisja Konkursowa.

2. Komisje konkursowg powoluje dla kazdego naboru Zarzad w drodze uchwaly.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy

i przedstawieniu kandydata Przewodniczgcemu Zarzadu.

ROZDZIAL 4.

ETAPY NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

LUB WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§5.

Ustala si¢ nast¢pujace etapy naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze lub wolne

stanowiska urzednicze:

1y

2)
3)

4)

3)

ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze lub wolne stanowiska
urzednicze;

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych, dokonywana przez
Komisje konkursowa;

selekcja koncowa w formie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej,
zakonczona przedstawieniem Przewodniczgcemu Zarzadu przez Komisje konkursowg
nie wiecej niz pieciu kandydatow z najwieksza iloscia punktoéw uzyskanych w toku
postepowania konkursowego;

w przypadku, gdy w wyniku wstepnej selekcji kandydatéw ich liczba jest mniejsza lub
réwna pieciu, testu kwalifikacyjnego nie przeprowadza si¢ (uproszczone postgpowanie
konkursowe). Selekcja konicowa ogranicza si¢ wowczas do rozmowy kwalifikacyjne;j,

zakoniczonej przedstawieniem Przewodniczacemu Zarzadu przez Komisj¢ Konkursowag






§9.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych

do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

O szczegélowej formie testu kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang

poinformowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail.

Pisemny test kwalifikacyjny, zwany dalej ,testem”, jest przeprowadzony w przypadku

gdy ilosci aplikacji przekracza liczbe 5 oraz:

1) test przygotowuje Dyrektor Biura (a w przypadku jego braku — Przewodniczacy
Zarzgdu Zwiazku), a przeprowadza Komisja Konkursowa;

2) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa 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 wynikdw testu, Komisja sporzadza list¢ kandydatow 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 post¢powania konkursowego.

§10.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w sposdb pozwalajacy zbada¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat Biura, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko;
3) znajomosci przepisow niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku;
4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa.
Kazdy cztonek Komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od zera (0) do dziesigciu (10).












Zalgeznik nr 1 do Procedury

Blazowa, dnia

Przewodniczacy Zarzadu

Celowego Zwiazku Gmin ,,Eko-Logiczni”

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

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

w pelnym/niepelnym wymiarze czasu pracy - niepotrzebne skreslic.

Potrzeba zatrudnienia pracownika(déw) na wskazanym(wskazanych) wyzej stanowisku(stanowiskach) wynika z:
* POWSEANTA WAKALU PO: 1ovvieieieeeieienietesieie ettt et eer e ee e st ettt st s b s r s sae b e e sanennesas

* utworzenia nowego stanowiska pracy/nowej komorki organizacyjnej - niepotrzebne skreslic,

+ koniecznosci zwiekszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji zadan:

® IMINEJ SYLUACHE: 1vervruievreeeteiteteerererinsreereereteseetesteeeeseseesessensesentonenessessenescnnenermsasssonsasasssssssssabarsessssssssass
UZASADNIENIE

1) e e ees e e e ettt 2ot

(Data i podpis osoby uprawnionej do wnioskowania o rozpoczecie procedury naboru)












6. Wymagania dodatkowe:

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
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 ($§wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub
dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc?;
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw
publicznych;
10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
11) podpisana odrecznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Celowy Zwigzek Gmin |, Eko-Logiczni” w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem $wiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, kiorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem ™;
12) o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych kontaktowych o tresci:
. Wyrazam zgode 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 Celowy
Zwigzek Gmin ,, Eko-Logiczni” zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych. Jestem
Swiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedyng konsekwencjq niepodania danych bedzie wydtuzenie
czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosé wyslania wszystkich istotnych informacji w pocztq tradycyjng.
Jestem Swiadomy, ze udzielong zgode moge wycofaé w dowolnym momencie kontaktujgc sie inspektorem
ochrony danych za pomocg adresu email ... ... ...... lub bezposrednio z Biurem Zwigzku pod numerem telefonu
wereevmeeennn dub piszge pod adres email: ... Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem".

8. Postanowienia koncowe
Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: DD.MM.RRRR. na adres: .............. , ul

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze”.

3 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Zwigzku Celowego
Gmin ,Eko-Logiczni w czgsci dotyczacej naborow na stanowiska.
9 Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajy skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.). Dz.U. z 2018 r., poz. 1260).






KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE REKRUTACJI
Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne/dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres siedziby lub skrzynki email
................... zgadzacie si¢ Panstwo sie na przetwarzanie przez Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu
rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesylane przez Panstwa
aplikacje.
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Celowy Zwigzek Gmin ,,Eko-Logiczni” (dalej: ,,Zwiazek”) — Biuro Zwigzku z

siedziba pod adresem, ul. Armii Krajowej 42a, 36-030 Blazowa w imieniu ktorego obowigzki administratora petni Zarzad Zwiazku.

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 Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody
oraz w zakresie, ktory wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO
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 szczegdtowych, wedtug wymogoéw ogloszenia. Pozostale dane osobowe,
ktore zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Pafistwa wizerunek) rowniez wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktéra

wyrazili$cie Panstwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do wzigcia

udziatu w rekrutaciji.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze i moga by¢ udostgpniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania umieszczone zostang w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie Zwiazku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres szeSciu miesigcy. Okres ten liczony
bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne 0sob zglaszajacych si¢ do udziatu
w procesie naboru przechowywane bedg odpowiednio: przez sze$¢ miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech oséb, ktore w procesie rekrutacji zostaly najwyzej ocenione, a ich dane zostaly
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru. W przypadku pozostalych kandydatéw, dane osobowe bgda przechowywane
przez okres sze$ciu miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tych terminéw dokumenty te
zostang zwrocone wiascicielom na ich zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszefi o pracg, dostawcom systeméw do zarzadzania
rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz dostawcom systemdéw informatycznych lub agencjom pracy
tymczasowej (jezeli podejmiemy wspélng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe beda mogly zosta¢
udostepnione podmiotom, ktdre na podstawie przepiséw prawa moga uzyskac¢ do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowac pod adresem: ................... badz z inspektorem ochrony danych pod adresem

PANSTWA PRAWA

Posiadacie Panstwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych (na ktérych
przetwarzanie wyraziliscie Panistwo zgod¢) do innego administratora. Posiadacie Panstwo takze prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje dotyczace Pafistwa osoby z
naruszeniem przepiséw prawa. Macie Panistwo takze prawo wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie
rekrutacji. Cofniecie 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 zgodno$¢ z prawem tego przetwarzania, ktérego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wczesniej zgody.







Zatgeznik nr 4 do Procedury

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w [wskazaé jednostke organizacyjng przeprowadzajqcq nabdr na wolne stanowisko urzednicze] na stanowisko
[nazwa stanowiska pracy].
W wyniku ogloszenia o naborze oferte przedstawito XX kandydatow.
Dla przeprowadzenia naboru powolano Komisje w sktadzie:
Przewodniczacy KOMISHT - . ..ouit ittt e et et e
CZAONEK K OIS T = L.t e e e e
SEKIEtarz KOMIS|i - ... o.ii it e e

Po ocenie ofert wybrano nizej wskazanych kandydatow:

Z kandydatem (kandydatami) tym (tymi) odbyto nastgpnie rozmowy kwalifikacyjne.
Komisja Konkursowa ocenila oferty kandydatéw wedlug spemiania przez nich kryteriéw okreslonych w
ogloszeniu o naborze. W wyniku dokonania oceny oferty uszeregowano w nizej podanej kolejnosci, od

speiniajgcej wymagania w najwiekszym stopniu do speiniajacej wymagania w najmniejszym stopniu:

Zastosowano nastepujace sposoby poinformowania o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie w BIP,

Zastosowano nastepujace techniki naboru:
1) wstepna selekcja kandydatéw - analiza ofert,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze wybrano oferte:
[imie Nazwisko], zamieszkalego pod adreSem: ... ...co.viiiiiii i

Wskazaé miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego






Zalgcznik nr 5 do Procedury

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Stanowiske kierownicze (urze¢dnicze):
[Pelna nazwa stanowiska kierowniczego lub urzedniczego, kitdérego dotyczy postgpowanie rekrutacyjne]
W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko kierownicze (urzgdnicze) wybrany zostal:
[Imig Nazwisko], zamieszkaly pod adresem: ..ot
wskazaé miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
UZASADNIENIE WYBORU



