Zarzadzenie Nr 367/2024
Burmistrza Miasta towicza
z dnia 18 pazdziernika 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw (dyrektorow)
miejskich jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych z wyjatkiem szkot
i przedszkoli
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. 2024r. poz. 1465) w zwiqgzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. 2024r. poz. 1135), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw (dyrektoréow) miejskich
jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych z wyjatkiem szkét i przedszkoli,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 62/2024 Burmistrza Miasta towicza z dnia 19 lutego 2024r.,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. RozdziatV, pkt 5 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Dopuszcza sie sktadanie dokumentdéw drogg elektroniczng. W tym przypadku powinny
by¢ zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu
o naborze podpisane z wykorzystaniem kwalifikowalnego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego.”

2. Zafacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw
(dyrektoréw) miejskich jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych
z wyjatkiem szkét i przedszkoli otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw
(dyrektoréw) miejskich jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych
z wyjatkiem szkét i przedszkoli otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia polecam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta towicza

Mariusz Siewiera



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 367/2024 Burmistrza Miasta
towicza z dnia 18 pazdziernika 2024 roku w sprawie
zmiany Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw
(dyrektorow) miejskich jednostek organizacyjnych
i zaktadéw budzetowych z wyjatkiem szkét i przedszkoli

(WZOR)

Ogtoszenie Nr ............. o naborze na wolne stanowisko urzednicze W ......ccccecveevevcrrcerceeceeneennne

(nazwa jednostki
organizacyjnej)
BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki

Okreslenie stanowiska

Miejsce pracy

Etat

Proponowany termin
zatrudnienia

Warunki pracy

Data ogtoszenia naboru

Termin sktadania

dokumentow
Miejsce sktadania Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
dokumentow 1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1,

99-400 towicz (w godzinach pracy Urzedu);
2) pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek
1, 99-400 towicz (decyduje data wptywu do Urzedu)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ........ccoceeeeeeeeerenenne. ",
Dopuszcza sie sktadanie dokumentow drogg elektroniczng
e W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany
wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w  ogtoszeniu
o naborze podpisane z wykorzystaniem kwalifikowalnego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz
okreslona w ogtoszeniu o naborze albo zostang przestane drogag
elektroniczng nie podpisane z wykorzystaniem kwalifikowalnego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego nie beda
rozpatrywane.

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen
naruszen prawa

i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie
Miejskim w towiczu

Wypetniajac obowigzek wynikajgcy z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw informuje sie, ze w Urzedzie
Miejskim w towiczu funkcjonuje wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, dostepna na stronie: .......ccccevveveevecvesesecee s

Wymagania niezbedne
zwigzane ze stanowiskiem

1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego - dokument okreslony




w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosc
jezyka polskiego.

2) Wyksztatcenie....... ;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe........ ;

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;

5) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe

Zakres zadan wykonywanych
na stanowisku

Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidow) oraz
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach;

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowe;j
www.bip.lowicz.eu w zaktadce: ,,nabory na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”;

5) Kserokopie Swiadectw pracy;

6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

- o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

- o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,

do pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu

(w zaktadce ,nabory na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

7) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé

(jesli dotyczy).

8) Inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym

NADOTEIM <ottt et st st st e e s b e

Dokumenty, o ktdrych mowa w pkt. 1, 2, 4, 6 muszg by¢ podpisane

przez kandydata.

Przebieg naboru
i informacje dotyczace naboru

1) Nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.
1. | etap polega¢ bedzie na sprawdzeniu dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci

z wymaganiami ogtoszonego naboru bez udziatu kandydatow;




1.1 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan
formalnych  zostang  poinformowani........cccueveveeene.
od dnia zakoniczenia naboru o wynikach oceny formalne;j
i o mozliwosci odbioru dokumentéw. W przypadku
nieodebrania dokumentéw, zostang one komisyjnie
zniszczone po uptywie miesigca od dnia opublikowania
informacji o wynikach naboru w BIP;

1.2 Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang
poinformowani ..., od dnia
zakoniczenia naboru o spetnieniu wymogdéw formalnych
oraz o0 wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjnej
(testu kompetencyjnego).

2. |l etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow
podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze byé test
kompetencyjny).

2.1 Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w  wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych w dniu zatrudnienia;

2.2 Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow bedg
wydawane bezposrednio zainteresowanym,
a w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie miesigca od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru w BIP, z wytgczeniem
4 kolejnych najlepszych kandydatéw, ktérzy moga
odbiera¢ dokumenty osobiscie lub w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory zostat
wytoniony w drodze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu

Miejskiego w towiczu i na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Miejskim w towiczu, Plac Stary Rynek 1.

Informacja
o wskazniku zatrudnienia
osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %/ byt nizszy niz 6%.

! Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenie Nr 367/2024 Burmistrza Miasta
towicza z dnia 18 pazdziernika 2024 roku w sprawie
zmiany Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikéw
(dyrektoréow) miejskich jednostek organizacyjnych
i zaktaddéw budzetowych z wyjgtkiem szkét i przedszkoli

(WZOR)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz te, ktére s3 wymagane przepisami prawa

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji (jak np. wizerunek,
zainteresowania, stan zdrowia):
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami prawa, a podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski
w towiczu. Jestem sSwiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji,
podaje je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez Administratora w ocenie mojej kandydatury.

podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. — dalej RODO uprzejmie informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w towiczu
jest Burmistrz Miasta towicza, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod
adresem e-mail: iod@um.lowicz.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.
4. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych odbywa sie w oparciu o:
e przepisy prawa pracy — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawe
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 10 RODO
— w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralnos¢, czy informacja o zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych),

w

e dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) -
w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana
w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO
w celu i zakresie niezbednym do realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow oraz na podstawie dobrowolnej zgody, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg
nie decyduje sie na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

6. Podane przez Panig/Pana dane osobowe przekazywane bedg tylko podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa, a takze podmiotom, ktérym na podstawie umowy powierzono
przetwarzanie danych osobowych. Ponadto dane w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru
zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

8. Po zakoriczeniu postepowania rekrutacyjnego, dokumenty kandydata wybranego w naborze do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w towiczu zostang dotgczone do jego akt osobowych, a po


mailto:iod@um.lowicz.pl

ustaniu zatrudnienia bedg archiwizowane przez okres okreslony w przepisach prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg wydane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku
ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru w BIP, z wytgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatéw, gdyz te
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata,
ktéry wygrat nabér. Dane osobowe nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw w zakresie imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg wpisane do Protokotu z przeprowadzonego naboru na
stanowisko pracy. Dane osobowe wszystkich kandydatow w zakresie imienia i nazwiska bedg
wpisane do innych dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru. Protokoty
z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy oraz pozostate dokumenty z przeprowadzonego
naboru bedg przechowywane w celach archiwalnych przez 5 lat.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszet wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10.Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do danych, do ich sprostowania, usuniecia, do

ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na podstawie przepiséw uprawniajgcych administratora
do przetwarzania tych danych).

11.Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

12.Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie

jest dobrowolne.

13.Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji,

w tym z profilowaniem



