Zatacznik do Zarzadzenia Nr 220/19
Burmistrza Maszewa z dnia 14.11.2019 r.

INSTRUKCJA

przechowywania i niszczenia dokumentow aplikacyjnych
zlozonych przez kandydatéw, w zwigzku z prowadzonymi naborami
na wolne stanowiska urzednicze i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

1. Zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw zlozonych przez
kandydatéw, w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miejskiego w Maszewie,
zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

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

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane
w Referacie Finanséw i Budzetu przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone;

3) niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
procedury naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebraé swoje
oferty sktadajac stosowne oswiadczenie;

4) niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pktb bedzie dokonywata komisja
w skladzie:

a) kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji;

b) pracownik Referatu Finanséw 1 BudZetu zatrudniony na stanowisku
ds. kadrowych:

¢) koordynator czynnosci kancelaryjnych.

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry
zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

2.  Podania zlozone przez osoby poszukujace pracy celem zatrudnienia w Urzedzie
Miejskim w Maszewie, przyjgcia na staz lub zatrudnienia wramach robdt
publicznych, beda przechowywane w Referacie Finanséw i Budzetu do konca roku,
w ktérym zostaly ztozone, a nastgpnie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku
bedg zniszczone przez komisj¢ w skiadzie jak w ust. 1 pkt. 4.

3. Zasady przechowywania iniszczenia dokumentéw aplikacyjnych okreslone
w niniejszej procedurze majg zastosowanie do dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w naborach na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
dla ktérych Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

Zalacznik do instrukeji — protokdt usuniecia danych.



Zatacznik Nr 1 do przechowywania i niszczenia dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw, w zwigzku
z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze
i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

PROTOKOL. USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH

Komisja powolana przez .......cococveeervveeereecrricsnsennnnens
w skladzie:

1) ST

.......................................................................................................................................................

(wskazad zabis z procedury)
wedlug zalaczonego wykazu.

Usunigcie materialéw nastapito w wyniku zarzadzonej weryfikacji materiatéw zawierajacych
dANE OSODOWE Z& OKIES: 1.vivrsevereiieerieeeieseesnseeeesces e es e ss b ere s s e st b bbbt et rens .

Dane osobowe zostaly usuniete w nast¢pujacy sposob:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(wskazaé sposob usunigcia danych, ap. w sposob mechaniczny priy uZyciu niszczarki do papieru)

Dane osobowe zostaty usunigte w nastgpujacym zakresie:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(wskazad zakres przedmiotowy usuwanych danych np. CV oséb ubiegajgcych sig o zatrudnienie)

Podpisy cztonkéw komisji:

............................................

--------------------------------------------



