Zarzadzenie Nr 7
Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Zielonej Gorze

zdnia 21 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru na wolne stanowiska pracy

w Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 17 ust. 1 pkt 2) i ust. 2 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r.
o regionalnych izbach obrachunkowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 561) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Procedur¢ naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Zielonej Gorze w brzmieniu zawartym w zataczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzgdzenia Nt 7 Prezesa Regionalnej lzby Obrachunkowej
w Zielonej Gorze 7 dnia 21.09 2018 1. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru na wolne stanowiska pracy w RIO w Ziclonej Gorze

Procedura naboru

na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Goérze

§1
1. Nabér na wolne stanowiska pracy w Regionalinej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Gorze
(zwanej dalej lzba) jest organizowany z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.

561), przepisoOw wykonawczych do te] ustawy oraz innych obowiazujacych w tym zakresie

przepisdw prawa.

2. Weryfikacja kandydatéw na pracownikéw ma na celu wybor kandydatow, ktorzy
W najwyzszym stopniu spelniaja wymagania okreslone dla danego stanowiska pracy,
a w szczegolnoscei, ktorych wiedza, doswiadczenie i posiadane kompetencje umozliwiajg
wlasciwe wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3. Procedura naboru ni¢ obejmuje:
1) stanowisk obsadzonych w drodze konkursu,
2) zatrudnienia pracownika na zastgpstwo,
3) =zatrudnienia oséb odbywajacych staz w Izbie na podstawie umowy zawartej i
Z Powiatowym Urzedem Pracy, po dokonaniu pozytywne] oceny przez wlasciwego

naczelnika wydziatu (Biura) po jego zakonczeniu.

§2
1. Po podjeciu decyzji przez Prezesa Izby o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
pracy Kierownik Biura Izby przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy w RIO w Zielonej Gorze, wg wzoru stanowigcego Zatacznik do niniejszej
Procedury naboru.
2. Tresé¢ ogloszenia o naborze, zatwierdzona przez Prezesa lzby, zostaje przekazana do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen

w siedzibie [zby.

L




§3

Kierownik Biura [zby przygotowuje, w uzgodnieniu z wlasciwym naczelnikiem wydziatu Izby

zakres zadan na wolnym stanowisku pracy oraz wymagania wobec kandydata, w szczegoinosei:
1) wymagania wynikajace z przepisow dotyczacych pracownikéw Izby,
2) zadania i obowigzki na danym stanowisku pracy oraz szczegdtowe wymagania w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji na danym stanowisku pracy,

3) uprawnienia stuzace do wykonywania zadan.

§4

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy w Izbie, obgjmujace: oceng
zlozonych ofert, rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem. ktorego oferta spetiala bedzie
wszystkie niezbgdne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
przedstawienie Prezesowi lzby kandydata/kandydatow na dane stanowisko pracy w Izbie
przeprowadza Komisja do spraw naboru, powolana przez Prezesa Izby spo$rod pracownikow.
2. W sklad Komisji wchodza wtasciwi naczelnicy wydziatow, kierownik Biura oraz inne osoby
wyznaczone przez Prezesa [zby.

3. Po uplywie terminu skladania ofert, okreslonego w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy Komisja dokonuje weryfikacji ofert. Weryfikacja przeprowadzana jest na
podstawie dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy

w [zbie.

§S
1. Kandydaci. ktdrych oferty zostana pozytywnie zweryfikowane przez Komisj¢ do spraw
naboru na wolne stanowisko pracy w Izbie. zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem e -maila lub telefonicznie.
2. Oferty kandydatow, ktore nie zostaly zakwalifikowane do dalszego postgpowania, zostang

niezwlocznie zniszczone.

§6
1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie sprawdzenie wiedzy
kandydata w zakresie niezbednym do wlasciwego wykonywania zadan na danym stanowisku
pracy Komisja dokona wyboru kandydata/kandydatéw w celu ich przedstawienia Prezesowl
Izby.

2. Komisja dokumentuje dokonane czynnosci poprzez sporzadzenie protokotu.




3. Osoby. ktérych kandydatury byly rozpatrywane, powiadamia si¢ o wynikach naboru

w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wyboru kandydata.

§7

1. Dokumenty kandydatow na wolne stanowisko pracy w RIO w Zielonej Gorze nalezy zlozy¢
w siedzibie Izby tj. ul. Chmielna 13, 65-261 Zielona Gora — z dopiskiem na kopercie
umozliwiajacym identyfikacje udzialu w postgpowaniu dotyczacym naboru na okreslone
stanowisko pracy.

2. Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie RIO lub przesta¢ na wskazany powyzej
adres, z zachowaniem terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
pracy w RIO.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biurze Izby — nr tel. (68) 329-19-25.

Klauzula informacyjna kandydata w procesie naboru na wolne stanowiska pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119.1
zdn. 04.05.2016) Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gérze informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gérze 7 siedziba przy ul. Chmielna 13, 65-261 Zielona Géra, ktérg kieruje
Prezes Izby;

2) Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ poprzez email:
iod@zielonagora.rio.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora, w sprawach dotyczacych korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu naboru na wolne stanowisko pracy w R10 w Zielonej Gorze:

4) Dane osobowe przetwarzane beda zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). ustawa o ochronie danych osobowych oraz
przepisami Kodeksu pracy.

5) Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru. Niepodanie tych
danych spowoduje brak Pani/Pana udzialu w procesie naboru.

6) W przypadku przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania. ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do dost¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo
do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych. prawo
do usunigcia danych osobowych, prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
ul. Stawki 2. 00 - 193 Warszawa).

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresic wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.




Zataconik ‘
do Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w RIO w Zielonej Gorze

Prezes
Regionalnej [zby Obrachunkowej w Zielonej Gorze
oglasza nabdr na stanowisko .....cccovvviieiiiinii .

w Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Zielonej Gorze

Wolne stanowisko pracy ......ccooevviiiiiiniiiinnnnens Ceereeseasierernrsessrataresiatsasensisarsninerane

(komorka organizacyjna)

Wymagania niezb¢dne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- petna  zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na danym stanowisku,

- znajomos¢ obstugi komputera,

- inne wg specyfiki stanowiska pracy,

Wymagania pozadane:

o wiedza 7z zakresu zadan okreslonych ustawa o regionalnych izbach obrachunkowych,
ustawg o finansach publicznych, innymi przepisami prawa dotyczgcymi spraw
finansowych, gospodarki finansowej 1 zamoéwien publicznych podmiotow
wymienionych w art. 1 ust. 2 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych,

s posiadanie cech osobowosci 1 umigjetnosci  psychospolecznych takich jak:
komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$é, umiejetnosé logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacii,

oraz umiejgtnos¢ korzystania z przepisow prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

- wedlug specyfiki stanowiska pracy.




Oferta kandydata powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3. Kopie dyplomow oraz innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje;

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnic lub umysline
przestepstwa skarbowe;

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 roku , por. 1000) oraz z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzanicm danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnc rozporzadzenie o ochronie danych).

Dokumenty kandydatow na wolne stanowisko pracy w RIO w Zielonej Gorze nalezy ztozy¢ w
siedzibie Izby tj. ul. Chmielna 13, 65-261 Zielona Gora — z dopiskiem na kopercie
umozliwiajacym identyfikacj¢ udzialu w postgpowaniu dotyczacym naboru na okreslone
stanowisko pracy.

Dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie RIO przestaé na wskazany powyzej adres, z
zachowaniem terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy w RIO w
Zielonej Gorze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biurze lzby — nr tel. (68) 329-19-25.

Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie zweryfikowane przez komisj¢ powolang w celu
wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy w lzbie zostana powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem e-maila lub telefonicznie.

Oferty kandydatow, ktore nie zostaly zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang
niezwlocznie zniszczone.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie sprawdzenie wiedzy
kandydata w zakresie niezbednym do wlasciwego wykonywania zadan na danym stanowisku
pracy Komisja dokona wyboru kandydata’kandydatéw w celu ich przedstawienia Prezesowi
[zby. Osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, powiadamia si¢ o wynikach naboru

w terminie nie diuzszym niz 7 dni od dnia wyboru kandydata.




Klauzula informacyjna kandydata w procesie naboru na wolne stanowiska pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119.1
zdn. 04.05.2016) Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gérze informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gorze z siedzibg przy ul. Chmielna 13, 65-261 Zielona Gora, ktora kieruje
Prezes lzby;

2) Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ poprzez email:
iod(@zielonagora.rio.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora, w sprawach dotyczacych korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu naboru na wolne stanowisko pracy w RIO w Zielonej Gorze;

4) Dane osobowe przetwarzane b¢da zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych). ustawa o ochronie danych osobowych oraz
przepisami Kodeksu pracy.

5) Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezb¢dne do przeprowadzenia procesu naboru. Niepodanie tych
danych spowoduje brak Pani/Pana udzialu w procesie naboru.

6) W przypadku przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art, 9 ust. 1 RODO przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigeiem.

7) Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dost¢pu do dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii. prawo
do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych. prawo
do usunigcia danych osobowych. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2. 00 - 193 Warszawa).

8) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne. aby
uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Paniag/Pana innych danych jest dobrowolne.




