Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Rusiec

z dnia 25 maja 2018 r.

Formularz opisu stanowiska pracy

I. Dane podstawowe
1. Nazwa stanowiSKa PracCy ........coueeeuiiiitiinteeiten e eieeteeniaennans

2. Komoérka organizacyjna ..........cooueeviiiinieiiieiie i
3. Symbol komorki organizacyjnej........c.oouveviniiiiiiiiiiii i

I1. Wymagania kwalifikacyjne (niezbedne):

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty).............oocoooiiiiii.

2. Wymagany profil (specjalnos¢): ........cooeviiiviiiiiiiiiiiiiiinnnnn,

3. Pozadane uprawnienia: ..........ooueeiiiiiiieieii i

4. Doswiadczenie zawodowe (do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
(672 110101103 ) P

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE: ....ouutiriniienieaieiieeiie e eneeanaas

6. UmiejetnosSci ZawodOWe: ... ...ovuviiiiiiiiiie i

V. Zasady zastepstwa na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): ..........................
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska): .........

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: ...

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ruscu,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2016 Wojta Gminy Rusiec z dnia
1 wrzesnia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzagdowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w RuScu, zmienionego
zarzadzeniem nr 72/2017 Wojta Gminy Rusiec z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.
5. Inne dodatkowe:....

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych
wynosi ...%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:

- staz pracy 1 zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umieje¢tnosci (kserokopia dyploméw, zaswiadczen),
- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia
do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urz¢dniczych.

5. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnos$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych
osobowych.

Dokumenty okreslone w punkcie 4 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia........... r.
do godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Ruscu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ......... (nazwa
stanowiska) w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Ruscu.

Opis stanowiska sporzadzit:



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Rusiec

z dnia 25 maja 2018 r.

Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

[. Wymagania niezbgdne:

IV. Zasady zastepstwa na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): ..........................
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska): .........

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: ...

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Ruscu,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2016 Wojta Gminy Rusiec z dnia
1 wrzesnia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzagdowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy w RuScu, zmienionego
zarzadzeniem nr 72/2017 Wojta Gminy Rusiec z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ruscu.

4. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],



3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:
- staz pracy 1 zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),
- posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopia dyplomoéw,
zaswiadczen),
- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych.

5) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$ine przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych

osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych

osobowych.

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztalcenie) powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
............ pod adresem: Urzad Gminy Rusiec, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35 w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze .................... -
nazwa stanowiska w Urzedzie Gminy Rusiec”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.



Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Rusiec
z dnia 25 maja 2018 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

1) Imie (IMIONA) I NAZWISKO ....cceiiiiiiiiiie ettt e e e ee e e e e e e ennes
b I B = = U oo (=T o - P PRRPP

3) Dane kontaktowe

4) WYKSZEAICENIE ...vviieiiiiiiiieiiect ettt ettt et e taestbestb e b e sbeessaesbestbesssessesssaessesssesssesrsennns

(wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora danych, ktérym jest Gmina Rusiec, z siedzibqg przy

ul. Wielunskiej 35, 97-438 Rusiec, tel.: 43 67 66 011, adres e-mail: rusiec@gminy.pl, moich danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Ruscu, dla potrzeb niezbednych do ich realizacji i dokumentacji, zgodnie z art. 22" ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ,,RODO”.



Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Rusiec
z dnia 25 maja 2018 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,,RODO”,
informuj¢ Pana/Pania, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Rusiec, z siedzibg przy ul.
Wielunskiej 35, 97-438 Rusiec, tel.: 43 67 66 011, adres e-mail: rusiec@gminy.pl.

2. Celem zbierania danych jest udziat w niniejszym procesie rekrutacyjnym oraz w przypadku
wyrazenia na to zgody dalszych procesach rekrutacyjnych.

3. Przyshuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci danych oraz z zastrzezeniem przepisOw
prawa, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania 1 przenoszenia danych, jak rOwniez prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (tj.: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

4. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do procesu rekrutacji. W przypadku
niepodania danych nie bedzie mozliwa prawidlowa realizacja procesu rekrutacyjnego.

5. Podstawg do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest udzielona przez Pana/Panig
zgoda na przetwarzanie danych w ramach przestanego dokumentu CV do administratora
danych.

6. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaly udostepnieniu innym odbiorcom,
z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa w szczegdlnosci art. 9 ust. 2

,RODO”.

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi
podejmowania decyzji oraz profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe bedg usuwane niezwtocznie po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej do przetwarzania danych osobowych.

(data i podpis)



Zatacznik Nr 5
do zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Rusiec
z dnia 25 maja 2018 r.

Kwestionariusz osobowy
dla pracownika

1) Imie (IMIONA) I NAZWISKO ....eeiiiiiiiiiiiee ettt e e e e s e e sireeee e e e e e e enns
P I = = T U oo (=T o - PP

3) Dane kontaktowe

4) WYKSZEAICENIE ...vviieiiieiieiiieieect ettt ettt ettt et e taestbe st b et e sbeessaesbestbessteesseessaessesssesssesrsennns

(wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych, ktérym jest Gmina Rusiec, z siedzibg przy

ul. Wielunskiej 35, 97-438 Rusiec, tel.: 43 67 66 011, adres e-mail: rusiec@gminy.pl, moich danych osobowych,
zgodnie z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. b,,RODO”.

(data i podpis)



