ZARZADZENIE NR 12/2020

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej
z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy w Gminnym

Osrodku Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

Na podstawie art. 11°, art. 22" i art. 211 oraz 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2014 poz. 1502 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z pdzn. zm.) w zwigzku
z art. 26a ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Woprowadza sie Regulamin Naboru na Stanowiska Pracy w Gminnym O$rodku Kultury i
Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘ Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury | Sportu
w Borkach
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskief

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym Os$rodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskief

Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne
§1

Regulamin przeprowadzania naboru na stanowiska pracy w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej, zwany dalej Regulaminem,
okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Gminnym Osrodku Kultury

i Sportu w Borkach.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

i Sportu w Borkach,
2) GOKiS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodku Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowinskiej,

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng ds. przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w GOKIS,
4) BIP — nalezy przez to rozumiec¢ strone internetowa Biuletynu Informaciji

Publicznej GOKiS pod adresem: http://gokisborki.naszbip.pl/ .

Celem naboru jest wylonienie kandydata najlepiej spetniajacego warunki
do zatrudnienia spo$réd uczestnikow naboru.

Nabor jest otwarty, konkurencyjny i jawny.

ROZDZIAL I
Etapy procedury naboru
§2
Procedura naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) publikacja ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w BIP
oraz na tablicy informacyjnej w GOKIiS,
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Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowinskief

Z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym Osrodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskief

2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéow na wolne stanowisko
pracy i sporzadzenie protokotu,

4) poinformowanie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o dalszym etapie procedury naboru,

5) przeprowadzenie weryfikacji kandydatow,

6) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
pracy,

7) podjecie decyzji przez dyrektora w sprawie zatrudnienia i podpisanie umowy
o prace.

8) ogtoszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogtoszen GOKIS.

ROZDZIAL 1li

Rozpoczecie procedury naboru

§3

Na minimum dwa tygodnie przed planowanym terminem zatrudnienia pracownika
na danym stanowisku przez dyrektora jest rozpoczynana procedura naboru.

Dyrektor moze zarowno uniewazni¢ nabor, jak i przediuzy¢ czas jego trwania
na kazdym jego etapie bez podawania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu naboru
jest publikowana w BIP.

ROZDZIAL IV
Komisja rekrutacyjna

§5

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza cztonkowie powotani
na podstawie odrebnego zarzadzenia dyrektora.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez komisje jest niezbedna obecnosé
co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

W przypadku nieobecnosci ktéregos z cztonkow komisji dyrektor moze wyrazi¢ zgode
na zmiane sktadu komisiji.

Posiedzenia Komisji sa protokotowane.
Dyrektor zatwierdza protokot z przeprowadzonego naboru.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktory w razie koniecznosci rozstrzygania
istotnych spraw, zarzadza gtosowanie.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym O$rodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskief

Czionkowie Komisji sg zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata.

ROZDZIAL V

Ogtoszenie o naborze

§6

W oparciu o zapotrzebowanie na pracownika na dane stanowisko pracy przygotowuje
sie ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy (wzér stanowi Zafgcznik nr 1 do

Regulaminu).

Ogtoszenie o naborze jest publikowane w BIP oraz na tablicy ogtoszern w siedzibie
GOKIiS na okres nie krotszy niz 7 dni kalendarzowych.

Ogtoszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych migjscach, np. w prasie
lokalnej, mediach elektronicznych i urzedzie pracy.

ROZDZIAL VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

Termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatébw na wolne
stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 8 dni od dnia opublikowania

ogtoszenia o naborze.

Obstuge administracyjng naboréw, w tym catg dokumentacje¢ zwiazang z naborem,
prowadzi pracownik ds. kancelaryjno-merytorczynych.

§8
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)  list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

2)  zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie,

3) kwestionariusz osobowy (wzor stanowi Zafgcznik nr 2 do Regulaminu)
podpisany wtasnorecznie,

4) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo  skarbowe  (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny),
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym O$rodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

6) osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin
na dobe,

7)  kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy
oraz zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy
o prace w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

10) inne dokumenty poswiadczajgce kwalifikacje i umiejetnosci.

Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania oryginatow dokumentéw
w wyznaczonym terminie pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

§9

Dokumenty aplikacyjne sg przyjmowane po opublikowaniu ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy.

Dokumenty aplikacyjne mozna skladac w siedzibie GOKIS lub drogg pocztows.

Dokumenty aplikacyjne musza znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem,
jakiego naboru dotycza.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data wptywu dokumentéw do siedziby GOKiS.

Dokumenty aplikacyjne sktadane poza procedurg naboru nie sg przyjmowane.

ROZDZIAL VII
Analiza dokumentéw aplikacyjnych
§10

Komisja dokonuje otwarcia ztozonych dokumentow aplikacyjnych i ich analizy oraz
oceny pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu
oraz z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub o odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury
naboru.

Komisja sporzadza protokét analizy dokumentow aplikacyjnych (wzér stanowi
Zatgcznik nr 3 do Regulaminu), w ktérym wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do
nastepnego etapu naboru.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskief

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym Osrodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

ROZDZIAL VIiI
Weryfikacja kandydatow

§ 11

Weryfikacje kandydatow na wolne stanowisko pracy, majacg na celu ocene informac;ji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze, predyspozycje oraz przydatnosc
zawodowg kandydata, mozna przeprowadzic w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub
pisemnego testu kwalifikacyjnego. Dopuszcza sie zastosowanie fgcznie rozmowy
kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego.

Komisja decyduje o doborze metod i technik naboru.
§12

Jezeli podczas weryfikacji, o ktérej mowa w § 11, stosuje sie tacznie pisemny test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

Do kolejnego etapu naboru, czyli rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje sie kandydatéw,
ktorzy w czesci testowej uzyskali co najmniej 50% maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania.

§13

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ocenia indywidualnie
kandydata, przypisujgc mu od 0 do 3 punktéw.

Za prawidtowg odpowiedZ na pytanie w czesci testowe] kandydat otrzymuje 1pkt.

Komisja wytania kandydata lub kandydatéw na stanowisko pracy metoda zliczenia
liczby przyznanych punktéw.

§ 14

Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktérej mowa w §12, Komisja sporzgdza protokét,
o ktérym mowa w § 15.

W razie stwierdzenia przydatnosci wiecej niz jednego kandydata (ta sama liczba
punktéw) Komisja ustala kolejnos¢ kandydatow w gtosowaniu jawnym.

Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko, jezeli
zaden z kandydatéw bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w
wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

Przez okreslenie ,nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dia
danego stanowiska” rozumie sie nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym naborze.
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Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym Osrodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

ROZDZIAL IX
Protokot naboru

§ 15

y Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale VIIl, Komisja sporzadza
protokét przeprowadzonego naboru (wzér stanowi Zafgcznik nr 4 do Regulaminu).

1)
2)
3)
4)

o)
6)
7)

Protokdt zawiera w szczegélnosci:

okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabér,

liczbe kandydatow,

imiona, nazwiska nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

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

informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

.8 Protokét sporzadza sie takze w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub
kandydatéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabor.

§16

Po sporzadzeniu protokotu dyrektor w terminie dwéch dni podejmuje decyzje o zawarciu
umowy o prace z wybranym kandydatem.

ROZDZIAL X

Ogtoszenie o wyniku naboru

§17

1. Infformacje o wyniku naboru publikuje sie niezwlocznie po podjeciu decyzji
o zatrudnieniu kandydata w BIP oraz na tablicy ogtoszenn w siedzibie GOKIS.
Informacja o wyniku naboru jest opublikowana na co najmniej 3 miesiace (wzor
stanowi Zafgcznik nr 5 do Regulaminu).

W N =
i

5N

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okre$lenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

z dnia 12 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru

na Stanowiska Pracy w Gminnym O$rodku Kultury
i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

ROZDZIAL XI

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§19
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru dotgcza sie do
jego akt osobowych.
2, Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali

najwyzej ocenieni i ich dane zostalty umieszczone w protokole przeprowadzonego
naboru, przechowuje sie przez okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej
osoby.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane
nie zostaty umieszczone w protokole przeprowadzonego naboru, sg przechowywane
maksymalnie przez okres 2 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

4, Kandydaci wymienieni w pkt 2 powinni odebraé dokumenty ztozone w danej
procedurze naboru osobiscie w siedzibie Urzedu przed uptywem okresu 4 miesiecy
od dnia zakonczenia naboru.

5. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac¢ sie z pracownikiem ds. kancelaryjno-
merytorycznych (tel.: 81 85 74 195).

§ 20

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w § 19. ust. 2 i 3 sg niszczone,
chyba ze kandydaci wyrazili zgode na ich przechowywanie po zakonczeniu procesu
rekrutacji. Wowczas sa przechowywane przez okres 2 lat.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W BORKACH Z/S W
WOLI OSOWINSKIEJ
Wola Osowinska, ul. Wesola 29, 21-345 Borki

oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy

L. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

. e omEleny TR s oo o v R R B B L T VR z
L WY CLAS DIAEYS woncviostss s a s i e e u A S Ry S S 0 s S i S g

IL Wymagania niezbedne:

1 obywatelstwo polskie;

2 petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. wyksztalcenie minimum srednie;

- nieposzlakowana opinia;

5 niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow;

obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

© % N o

III. Wymagania dodatkowe:

IV. Zakres zadan na stanowisku:

V. Informacja o warunkach pracy:
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VIL

VIIIL

IX.

Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowiniskiej

miejsce swiadczenia pracy: GOKiS w Borkach z/s w Woli Osowinskiej;
praca jednozmianowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. OV

3. kopie $wiadectw pracy;

4. kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku

przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg;

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s
w Woli Osowinskiej (sekretariat)
lub

b) za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Kultury i Sportu w
Borkach z/s w Woli Osowinskiej, Wola Osowinska, ul. Wesota 29, 21-345
Borki,

Termin sktadania dokumentow: ................... r. do godz. 15.30 (decyduje data

wplywu do GOKIiS z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy

2.
------------------------------------------ 3

Dokumenty, ktore wptyng do GOKIiS po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

1.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej GOKIiS oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOKiS.

Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z
klauzula ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”.

Strona2z4



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej

3. Osoby, spelniajace wymagania formalne do drugiego etapu naboru, beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numeréw telefonéw kontaktowych.
4. Dyrektor GOKIiS zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Wola Osowinska, .....oisisenaisivsissssiss 20... roku

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* podkresli¢ wlasciwe

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gminny Osrodek Kultury 1 Sportu w Borkach,
reprezentowany przez dyrektora (Wola Osowinska, ul. Wesota 29, 21-345 Borki, telefon
kontaktowy: 81 85 74 195, adres mailowy: gok@gokisborki.pl).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnegol,2, na podstawie art. 221 § 1 i 2 kp oraz art. 10 RODO. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zostac
w dowolnym czasie wycofana (art. 22 1a kp).

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.

4) W zwiazku z powyzszym podstaw¢ prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1, 2,4-5 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.);
b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
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5)

6)
7

8)
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Zatgcznik nr I do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej

¢)  ‘art. 6ust. I lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesi¢gcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w
celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgdg wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu
wycofania zgody.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastgpujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221§ 1 oraz § 4-5

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji

zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Pafistwa dane nie bedg przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I, Imig (imniona) 1 sazwiske .ousanammminsnmmsaremommmmmsmis s s R e S

2. DIALA UTOUZEIIA ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e eeaeaeessaeeeeeaaseeeeeeeeeeseaesaesssseesssssssneses

(wskazane przez osobeg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKIU).......cceeriiiiirierierieeeeenee ettt s eaen

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskul)..........ccccvuerieiiiiininieniceie e

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw moraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
L |

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

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

KLAUZULA INFORMACYJNA
Ja nizej podpisany, oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z ponizszg informacja:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: .,RODO” Gminny Osrodek Kultury i Sportu w
Borkach z/s w Woli Osowinskiej informuje, ze:



)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej
Administratorem Panstwa danych jest Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Borkach,
reprezentowany przez dyrektora (Wola Osowinska, ul. Wesola 29, 21-345 Borki, telefon
kontaktowy: 81 85 74 195, adres mailowy: gok@gokisborki.pl).
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'” na podstawie art. 22' § 11 2 kp oraz art. 10 RODO. Podanie innych danych
jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym
czasie wycofana (art. 22 '*kp).
Administrator bedzie przetwarzatl Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode’.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1, 2, 4-5 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r.,, poz. 917 ze zm.),

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) Jart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania
zgody.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie begda podlegaé
profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przysluguja Panstwu nast¢pujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 1 oraz § 4-5

Kodeksu pracy. aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych

skutkowa¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu

rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane nie beda przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a
takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Naboru na Stanowiska Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej

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






Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Naboru na Stanowiska
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

Wzor protokotu analizy dokumentow aplikacyjnych

PROTOKOL ANALIZY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

sporzadzony w GOKIiS w Borkach z/s w Woli Osowinskiej
Vs [ 1V R roku o godz. ............

Komisja powotana na podstawie Zarzgdzenia nr ... Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej z dnia ...................... roku w sprawie
powofania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy
w nastepujgcym sktadzie:

NS S— - S— — przewodniczgcy Komisji,

Do e S — cztonek Komisiji,

. — cztonek Komisji,

(+)

stwierdzita, ze na ogtoszone stanowisko pracy wptyneto (liczba) ..... ofert. Komisja

dokonata otwarcia ztozonych aplikacji. Oferty ztozyli (wymienié nazwiska):

Nastepnie Komisja przystapita do oceny ofert pod wzgledem formalnym,
ktéra przedstawia sie w nastepujgcy sposob:

Lp. | Wymogi formalne

Imig i
nazwisko
nazwisko
Imie i
nazwisko

Imie i

1. List motywacyjny

2. | Zyciorys — Curriculum Vitae

3. | Kopie $wiadectw pracy

4. | Kopie dokumentéw pos$wiadczajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

5. | Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie

6. | Oswiadczenie o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnej i
korzystaniu z petni praw publicznych

7. | Oswiadczenie, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Naboru na Stanowiska
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowirvskiej

zobowigzany bedzie do przeditozenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny).

8. | Oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do prac y przy
komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na
dobe.

Po dokonaniu wstepnej oceny aplikacji Komisja Rekrutacyjna stwierdzita, ze dokumenty
aplikacyjne nastepujacych kandydatow spetniajg wymogi formalne (podaé¢ nazwiska
KSVASIOINY. ....coneciinnimummmasse . Dokumenty aplikacyjne nastepujacych kandydatéw
nie spetniajg wymogow formalnych (podaé nazwiska kandydatéw): ...........................

Komisja ustalita, ze drugi etap naboru odbedzie sie (poda¢ date) ...................... roku
ogodz. ............ . Podczas drugiego etapu naboru odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna/test
kwalifikacyjny™.

Podpisy cztonkéw Komisji:

* niewtasciwe skreslic;



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Naboru na Stanowiska
Pracy w Gminnym OS$rodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowirviskiej

Wzor protokolu protokol przeprowadzonego naboru

PROTOKOL PRZEPROWADZONEGO NABORU
sporzadzony w GOKIiS w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

BN ik SRR roku o godzinie ..........
na wolne stanowisko pracy: ......ccoceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnae,
Przewodniczacy Komisji, (imi¢ i nazwisko) .............c..c.cene. , przedstawila sklad

Komisji Rekrutacyjnej powolanej na podstawie Zarzadzenia nr ... Dyrektora Gminnego

Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej z dnia ...................... roku
w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
61U ) S , ktdra sklada si¢ z nastepujacych osob:

e o T A A — przewodniczaca komisji,

2 — czlonek komisji,

. T — cztonek komisji.

(i)
Do etapu drugiego naboru zglosili si¢ (wymieni¢ nazwiska): ........................ . Nie zglosit
sig  (wymieni¢ nazwiska): ........cocoeieieenn. . Zostala przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny*.

Jako pierwsza zostal poproszony (nazwisko) ..................... . W toku rozmowy

(opisac¢ rozmowe/wyniki testu/punktacje komisji).

Po przeprowadzeniu rozmow komisja zdecydowala, ze (imi¢ 1 nazwisko) ........................

daje gwarancje nalezytego wykonywania obowiazkéw na oferowanym stanowisku pracy.
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Naboru na Stanowiska
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

Podpisy czlonkow Komisji:

* wlasciwe podkresli¢

Strona 2z 2



Zalgeznik nr 5 do Regulaminu Naboru na Stanowiska
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

Wzor informacji o wyniku naboru

Wola Osowinska, ........................ roku

INFORMACJA

o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy:

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

zostat wybrany

Pancovmonansnmenams &

Uzasadnienie:

(podac¢ uzasadnienie)

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)






