Zarzadzenie Nr 9/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozach
z dnia 22 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kozach

Na podstawie art. 11 — 16 w zw. z art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1282 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kozach w brzmieniu jak w zataczniku
do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 10/16 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozach
z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, W tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Kozach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 9/20
z dnia 22 maja 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kozach

1. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu 0 otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okres$la szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kozach, zwanym dalej GOPS Kozy, na podstawie umowy o prace,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

I.  Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

§1
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik GOPS Kozy:
a) z wilasnej inicjatywy w oparciu o prognozy potrzeb w zakresie funkcjonowania
jednostki lub planowane zmiany w strukturze organizacyjnej jednostki,
b) w oparciu o informacje przekazane przez kierownikow dziatéw o wolnym miejscu
pracy,
C) w oparciu o zmiany przepisow prawnych nakladajagcych na GOPS Kozy nowe
kompetencje i zadania.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu GOPS Kozy.
3. Kierownik dziatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Kierownikowi GOPS
Kozy projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,
b) okres$lenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoSci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialno$ci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Podstawe rozpoczecia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
stanowi opis stanowiska pracy zaakceptowany przez Kierownika GOPS Kozy.

I. Etapy naboru

§2
Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1. Powotanie komisji rekrutacyjne;.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.

3. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
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Selekcja koncowa kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

~

I11. Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3
Komisje rekrutacyjng powoluje w drodze zarzadzenia Kierownik GOPS Kozy.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza co najmniej 3 osoby wskazane przez
Kierownika GOPS w tym: przewodniczacy, sekretarz, cztonek/cztonkowie.
3. Komisja dziata od dnia powotania do dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

=

IVV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,0ogloszeniem” umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej GOPS Kozy ul.

Szkolna 1, 43-340 Kozy.

2. Ogloszenie zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, czyli konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku, a ktore dodatkowe, czyli pozostate, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) informacje dodatkowe i uwagi.

3. Ogtloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej

GOPS Kozy na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych liczac od dnia opublikowania

tego ogloszenia w BIP.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow =zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w GOPS
Kozy.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
($wiadectwo ukonczenia szkoly lub dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzajace wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku);

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku
wszczecia naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umoé6w migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej);

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2019 r.,
p0z.1282 ze zm.);

6) oswiadczenie kandydata 0:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata na
pracownika, w tym z informacja o celu i sposobie przetwarzania danych osobowych
oraz o prawach jakie przystuguja w zwigzku z ich przetwarzaniem.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ przettumaczone na jezyk
polski.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenia
0 ktoérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 6 i 7 powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzegdnicze i tylko w formie pisemnej, w zamknigtych i opisanych zgodnie
z trescig ogloszenia kopertach.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
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V1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.



3.

4.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
Z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Kandydaci, ktorych aplikacje nie spetniaja wymagan formalnych okreslonych
W ogloszeniu, nie przechodza do kolejnego etapu naboru, jakim jest selekcja koncowa.

VI1I. Selekcja koncowa kandydatow

ok~

VIII.

=

§7
Selekcje koncowa przeprowadza si¢ w oparciu o rozmow¢ kwalifikacyjng
z kandydatem na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
Kandydaci zakwalifikowania do rozmowy zostang powiadomieni telefonicznie.
Celem rozmowy kwalifikacyjne; jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,
C) obowigzki i =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy z cztonkow komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

§8
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wylania nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbgdne oraz
W najwickszym stopniu spetliajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Jezeli w GOPS Kozy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy, o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ pracodawcy o§wiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie
0 zdolnosci do pracy na danym stanowisku.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
Protokoét zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,
b) liczbe kandydatow,



c) imiona, nazwiska I miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych przedstawianych kierownikowi jednostki,

d) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,

g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

IX. Informacja o wynikach naboru

XI.

§10

1. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru w BIP i na tablicy informacyjnej GOPS Kozy ul. Szkolna 1, 43-340 Kozy przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
W drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotagczone do akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowigzujaca w GOPS Kozy.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowang osobe w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Ochrona danych osobowych w procesie rekrutacji

§12

Administratorem danych osobowych kandydatow jest GOPS Kozy.
Zakres danych pozyskiwanych od osoby rekrutowanej. Pozyskiwanie danych osobowych
potencjalnych pracownikodw odbywa si¢ w sposob zgodny z zasadg legalizmu. Okre$la si¢
nastepujacy zakres danych osobowych, jakich moze Zada¢ zatrudniajacy w procesie
rekrutacji:

a. imi¢ (imiona) i nazwisko;

b. date urodzenia;

c. dane kontaktowe wskazane przez taka osobg;



d. wyksztalcenie;
e. kwalifikacje zawodowe;
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w pkt 46, gdy jest to niezbedne
do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3.

4.

Zasady przetwarzania danych osobowych. Pozyskiwanie danych osobowych odbywa si¢
zgodnie z zasadg adekwatnos$ci. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe takiego
rodzaju i takiej tresci, jakie sg niezbedne ze wzgledu na cel ich zbierania. Zabronione jest
przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz niezbgdny do osiggnigcia zamierzonego
celu, jak rowniez danych o wigkszym niz uzasadniony tym celem stopniu szczegotowosci.
Zgoda kandydata. Zgoda jest o$wiadczeniem woli pozwalajacym na przetwarzanie danych
osobowych do celow przysztych rekrutacji. Nie moze by¢ ona domniemana ani
dorozumiana. Musi zosta¢ wyrazona w sposOb wyrazny, jasny 1 swobodny. Zgoda moze
zosta¢ w dowolnym terminie wycofana. Zgoda na przetwarzanie danych kandydata nie moze
mie¢ charakteru ogdlnego. Formuty zgody na przetwarzanie danych osobowych okresla
zalacznik 1.
Cele przetwarzania danych osobowych. Danych osobowych kandydatow nie mozna
wykorzystywa¢ w celach innych niz te, dla ktorych zostaty pierwotnie zebrane. Nie jest
dopuszczalne swobodne dysponowanie danymi kandydata pozyskanymi w procesie
rekrutacji. Wymiana danych osobowych migdzy réznymi podmiotami musi by¢ zgodna
Z obowigzujacg polityka powierzania danych.
Obowigzek informacyjny wobec kandydatéw. W czasie procesu rekrutacyjnego pracodawca
spetnia obowigzek informacyjny wobec kandydatow zamieszczajac w ogloszeniu
rekrutacyjnym klauzule informacyjng zgodnie z wzorami ujetymi w zatgczniku nr 2.
Dopetnienie obowigzku informacyjnego powinno nastgpi¢ przed zebraniem danych, nie
poOzniej niz w momencie ich zgromadzenia.
W przypadku zbierania danych nie od osoby, ktérej one dotycza (gdy pracodawca korzysta
z ustug agencji rekrutacyjnej), administrator musi dodatkowo poinformowac osobe:
e w terminie miesigca 0d pozyskania danych
e jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza
— najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza,
e jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.
Mozna odstapi¢ od przekazania informacji jezeli osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz
tymi informacjami.
Powierzenie danych osobowych. W przypadku gdy przeprowadzenie rekrutacji (lub jej
czesci) powierzone zostanie podmiotowi zewnetrznemu, to jest na przyklad agencji
zatrudnienia, pracodawca zawiera z podmiotem umowe powierzenia, w ktorej okresla zakres
1 cel przetwarzania danych. Agencja rekrutacyjna moze przetwarza¢ dane kandydatow
wylacznie w zakresie 1 celu przewidzianym w zawartej z pracodawca bedacym
administratorem danych umowie powierzenia. Przepisy wskazuja, ze w przypadku rekrutacji
prowadzonej przez podmiot zewngtrzny, rowniez na niej spoczywa obowiazek
zabezpieczenia zbioru danych. Administratorowi przyshuguje mozliwos$¢ skontrolowania
czy podmiot, ktéremu powierzyt dane, przetwarza je zgodnie z postanowieniami zawartej
mie¢dzy nimi umowy.
Zabezpieczenia danych osobowych. Administrator danych musi dopetni¢ wynikajacych
Z przepisow  prawa  obowigzkéw  dotyczacych  odpowiedniego  zabezpieczenia
gromadzonych danych, takze pod katem technicznym i organizacyjnym. Osoby majace
dostep do danych rekrutacyjnych musza zosta¢ upowaznione do przetwarzania danych



osobowych. Do dokumentacji rekrutacyjnej upowaznione sg osoby zajmujace si¢ rekrutacja
lub inne osoby, na ktorych zlecenie przeprowadzana jest rekrutacja.

Osoby upowaznione do danych osobowych po wykorzystaniu danych usung dokumentacje
w wersji papierowej i w wersji elektronicznej z wszelkich no$nikéw, plikow itp.

1)

2)

3)

Zapewnienie, ze, w trakcie przekazywania danych droga elektroniczng badz podczas
przenoszenia lub nagrywania danych na nosnik, osoby nieupowaznione nie b¢dg miaty
mozliwosci przeczytania, skopiowania, zmodyfikowania lub usuni¢cia danych
osobowych oraz ze za pomocg sprzgtu stuzacego do przekazywania danych nie bedzie
mozliwe zapoznanie si¢ z danymi danych lub ustalenie miejsca, do ktérego beda one
przekazane.

Pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe, powinny by¢ zamykane
podczas nieobecnosci 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
W sposob ograniczajagcy mozliwos¢ dostepu do nich osobom nieupowaznionym.
Przebywanie wewnatrz obszarow przetwarzania danych osobowych o0s6b
nieuprawnionych jest dopuszczalne tylko w obecno$ci osoby upowaznionej do
przetwarzania tych danych.

9. Pozyskanie danych od osoby zatrudnianej po zakonczeniu rekrutacji.

1)

2)

3)

Pracodawca zada od pracownika podania innych danych osobowych niz w/w
obejmujacych:

adres zamieszkania;

numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc;

inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkow jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy;

wyksztatcenie 1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa
do ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okre$lone, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajacego
Z przepisu prawa. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
o$wiadczenia osoby, ktorej dane dotyczg. Pracodawca moze zagda¢ udokumentowania
danych osobowych os6b, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.
Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest dopuszczalne takze wtedy, gdy
podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrolg dostepu do szczeg6lnie
waznych informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawc¢ na szkode, lub
dostepu do pomieszczen wymagajacych szczego6lnej ochrony.

10. Zgoda na przetwarzanie innych danych niz w/w.

1)

2)

Zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowi¢ podstawe
przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione
Z wyjatkiem danych osobowych, o ktorych mowa w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dane dotyczace wyrokow).

Brak zgody lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowac
wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowic¢



przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o pracg lub jej
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce. Przetwarzanie dotyczy danych
osobowych udostgpnianych przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub pracownika
na wniosek pracodawcy lub danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika.

3) Zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowi¢ podstawe
przetwarzania przez pracodawce danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
(dane wrazliwe) rozporzadzenia 2016/679, wyltacznie w przypadku, gdy przekazanie
tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub
pracownika.

XI1. Postanowienia koncowe

§13
1. GOPS Kozy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu.
2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282
ze zm.).

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — wzor zgody
Zalgcznik nr 2 — wzory obowigzkow informacyjnych — rekrutacja
Zatacznik nr 3 — wzor klauzuli informacyjnej pozyskanie danych z innych zrédet
Zatacznik nr 4 — zgoda na przetwarzanie danych innych niz wymienione w KP



Zatacznik nr 1

Wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych — przyszle rekrutacje

Wyrazam zgode na przetwarzanie dotyczacych mnie danych osobowych przez Administratora
w celu przysztych rekrutacji. Zostalem(am) poinformowany(a), ze w kazdym czasie moge
cofnaé te zgode bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem. Zostalem(am) poinformowany(a) o dobrowolnym
charakterze udzielenia zgody.



Zatacznik nr 2
Klauzula informacyjna - Rekrutacja
Dane Administratora:

Cele przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym sa
przetwarzane w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu, w
celu podjecia dziatah do zawarcia umowy, a w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana
dodatkowej zgody takze w przyszlych procesach rekrutacyjnych. Dane moga by¢ rowniez
przetwarzane w celu prowadzenia postepowan o ustalenie, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

Podstawy przetwarzania: Pani/Pana przetwarzamy na nastepujacych podstawach prawnych:

e art. 6ust. 1 litc RODO - dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach
szczegdtowych (wedtug wymogow ogloszenia),

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO - pozostate dane osobowe, podanie danych jest dobrowolne. Jezeli
nie chce Pani/Pan, abySmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o nieumieszczanie ich w
swoich dokumentach.

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku wyrazenia zgody na dalsze ewentualne rekrutacje
lub pozyskiwania danych w szerszym zakresie

e art. 6ust. 1lit. f RODO - w przypadku prowadzenia postepowania o ustalenie, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi

Prawa: Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, w tym uzyskania ich kopii
oraz prawo ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie. W kazdym
momencie moze Pani/Pan cofna¢ udzielong zgode, co nie ma wypltywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed cofnigciem zgody.

UODO: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Okres przechowywania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu po zakonczeniu rekrutacji, a gdy wyrazita
Pani/Pan zgod¢ na udzial w przyszlych rekrutacjach do czasu usunigcia zgody. Ponadto
Pani/Pana dane osobowe mozemy przechowywac¢ dla celow ustalenia, dochodzenia lub obrony
przed roszczeniami zwigzanymi z procesem rekrutacji do czasu trwania postgpowania.

Udostepnianie danych: Pani/Pana dane osobowe mozemy przekaza¢ podmiotom w ramach
zawartych umow powierzenia na podstawie art. 28 RODO. Dane w zakresie imi¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania beda publikowane na stronie BIP.



Zatacznik nr 3

Obowiazek informacyjny — pozyskanie danych z innych zrodel

Administratorem danych osobowych pozyskanych w zwigzku ..................oooiiiiiiiin,

Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu rekrutacji. Przetwarzane bedg nastepujace
kategorie danych: dane identyfikacyjne, dane do kontaktu, dane ujete w dokumentacjach
aplikacyjnych. Dane beda przetwarzane do czasu trwania rekrutacji oraz uptywu terminu
okreslonego w odrebnych przepisach prawa dotyczacych archiwizacji. Osobom, ktérych dane
sg przetwarzane przyshuguje prawo dostepu do danych osobowych, prawo do sprostowania,
prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty majacych dostep na
podstawie przepisow prawa oraz podmioty, z ktorymi zawarte s3 umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.



Zalacznik nr 4

Data i miefSce ..........c.oooivieeiiiiis et e e e

Zgoda na przetwarzanie danych innych ni; okreslone w Kodeksie Pracy art. 221

Imig i nazWiSKO: .........cvevvr it e

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie:

Dane beda wykorzystywane w celach zatrudnienia. Dane osobowe przetwarzane beda na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. w nawiazaniu do art. 22 ! Kodeksu Pracy. Posiadam prawo dostepu do treéci
swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. Mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Dane beda przechowywane do czasu cofnigcia zgody. Odbiorcy danych: ........

Podpisidata: ....................






