ZARZADZENIE NR 21/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
Z {nia 3 kwietnia 2019 r,

w sprawie okre$lenia warunkéw przechowywania i niszezenia dokumentow
aplikacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506), rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 Lr.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
pdzn, zm.) w zwigzku 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 iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. Unii Europejskie;j
L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6Zn. zm. zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam nastepujgce zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw zlozonych
przez kandydatdéw, w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska wrzgdnicze do Urzgdu Miasta 1 Gminy Stepnica, zwanych
dalej dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane na stanowisku ds.
kadrowych, odwiaty, kultury i archiwum zaktadowego przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone;

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigey od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajac
stosowne oswiadezenie;

4) niszczenia dokumentacji, o ktdorych mowa w ust. 2 begdzie dokonywala komisja zlozona z
pracownikow Referatu Organizacyjno-Spolecznego zatrudnionych na stanowisku ds.
kadrowych, oswiaty, kultury i archiwum zakladowego i ds. kancelaryjno-organizacyjnych lub
ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na
sprzedaz alkoholu, przy udziale Sekretarza Gminy;

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentdw aplikacyjnych bedzie protokol, ktéry zostanie
wlaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

§ 2. Podania zlozone przez osoby poszukujgce pracy celem zatrudnienia w Urzedzie, przyjgcia
na staz lub zatrudnienia wramach robot publicznych, beda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Spolecznym do koiica roku, w ktérym zostaly zlozone a nastepnie w terminie
do 31 marca nastepnego roku bedg komisyjnie zniszczone.




§ 3. Zasady przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych okreslone w niniejszym
zarzgdzeniu majg zastosowanie do dokumentow aplikacyjnych zlozonych w naborach na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych Burmistrz wykonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stepnica.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




