——— ZARZADZENIE Nr7/2018
el WOITA GMINY MYCIELIN
z dnia 13 lutego 2018r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 1875 z pozn. zm.) w zwigzku z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 201ér., poz. 922 z pdzin. zm.)
oraz rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy Mycielin zarzqgdza co nastepuje:

§1

Ustala sie nastepujgce zasady przechowywania oraz tryb  niszczenia
dokumentow ztozonych przez kandydatow, w zwigzku z prowadzonymi naborami
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
do Urzedu Gminy Mycielin, zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjine kandydata, ktory zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i zaftrudniony, zostang dotgczone do jego akt
osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedq przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zafrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie komisyjnie niszczone,

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenid
procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebradc
swoje oferty sktadajgc stosowne oswiadczanie,

4) w przypadku uniewaznienia naboru osoby, ktore ztozyty dokumenty aplikacyjne
mogq je odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia opublikowania informacii
0 uniewaznieniu naboru,

5) nieodebrane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 4 zostang
komisyjnie zniszczone,

6) niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt 2 i 4 bedzie dokonywata
komisja w sktadzie: Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego | pracownik zatrudniony na stanowisku ds. dziatalnosci
gospodarczej i archiwum,

7) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokdt,
ktory zostanie witgczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.



§2

lasady przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych okreslone
w niniejszym  zarzgdzeniu  majg  rowniez  zastosowanie  do  dokumentow
aplikacyjnych  ztozonych w naborach na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w jednostkach organizacyjnych gminy, dla ktérych stosuje sie ustawe
o pracownikach samorzgdowych.

§3

Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z przeprowadzonymi naborami
przed dniem wejscia w zycie niniejszego  zarzgdzenia, bedg przechowywane
w terminie do 30 kwietnia 2018r., a nastepnie komisyjnie niszczone. Niewybrani
kandydaci mogg w tym terminie odebrac swoje aplikacje.

§4

Oferty, ztozone poza ogtoszonymi naborami, przez osoby poszukujgce pracy
w celu zatrudnienia w Urzedzie Gminy Mycielin, przyjecia na staz lub zatrudnienia
w ramach robdét publicznych, bedqg przechowywane do konca roku, w ktdrym zostaty
ztozone, a nastepnie w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku bedqg komisyjnie

niszczone.

§5
1. Niszczenia dokumentacji, o ktérej mowa w § 3 i § 4 bedzie dokonywata
komisja w sktadzie: Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego,
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej i archiwum
oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci ptacowe;.
2. Ze zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych sporzgdza sie protokot.

§6

Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7

Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




