ZARZADZENIE NR 22/2018
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU
Z DNIA 31.12.2018r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PROCESIE REKRUTACJI

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szezecinku

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1]
oraz art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
z pozn. zm.)., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania w procesie rekrutacji w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Szczecinku stanowigcg zalacznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
uczestniczacych w procesie rekrutacji do zapoznania si¢ z zapisami niniejszej Instrukcji oraz jej

stosowania.

§ 3. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PROCESIE REKRUTACJI

§1
Postanowienie ogolne

Celem instrukcji jest okreslenie zasad prowadzenia rekrutacji, a wigc poszukiwania
kandydatow do pracy lub $§wiadczenia ustug na rzecz Administratora.

Instrukcja zostata opracowana zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 5 maja 2016 r. L 119/1] dotyczacych
spetnienia obowigzkéw informacyjnych (art. 13 i 14 RODO) oraz uzyskiwania zgdéd na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 i 7 RODO).

§2
Definicje

Administrator danych osobowych — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Wiatraczna 1; 78-400 Szczecinek, w imieniu ktérego dziata Dyrektor.

CV — nalezy przez to rozumieé¢ zaréwno sam dokument curriculum vitae jak i pozostale
dokumenty aplikacyjne (np. list motywacyjny).

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE
z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1].

KP — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2018r., poz. 917 ze zm.).

Headhunter, to osoba lub firma, ktorej zadaniem jest znalezienie odpowiednich kandydatéw
na stanowisko pracy oferowane przez klienta headhuntera, nawigzanie z tymi osobami
kontaktu oraz przekonanie ich do zmiany pracodawcy.

§3

Tres$¢ publikowanych ogloszen o prace

Ogloszenia o prace umieszczane przez Administratora powinny zawiera¢ wskazanie, aby
kandydat umiescit w nich nastgpujacg klauzule:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mmie dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Wiatraczna 1; 78-400 Szczecinek ,w celu realizacji procesu rekrutacji”.



Ponadto w ogloszeniu moze zosta¢ zawarta sugestia, aby kandydat zostawit swoja zgode na
udziat w przyszlych rekrutacjach o nastepujacej tresci:

, Wyrazam véwniez zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie ul. Wiatraczna 1; 78-400 Szczecinek w celu realizacji przyszlych procesow

rekrutacyjnych.”

Ponadto opis ogloszenia powinien wskazywaé, aby kandydat podal stanowisko, na ktore
aplikuje.

W ogloszeniach powinno byé zawarte wskazane: ,, Zastrzegamy, ze odpowiemy tylko na
wybrane kandydatury.”

Ogloszenia o prace nie powinny wymagaé podania szerszych informacji niz wskazane w art.
22[1]KP, tj:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W uzasadnionych przypadkach Administrator moze gromadzi¢ inne dane, jezeli takie
uprawnienie wynika z innych przepisow prawa. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Nie mozna wymaga¢ np. wskazania w CV i dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu.

Pod ogloszeniem o prace powinno znajdowaé si¢ odestanie do klauzuli informacyjne;j
np. w podanej ponizej formie:

., Przed wystaniem CV i dokumentéw aplikacyjnych zapoznaj si¢ z klauzulg informacyjng
znajdujgcq sie pod adresem: pcpr.szczecinek.pl/polityka-prywatnosci — wskazujgeq zasady
przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych w procesie rekrutacji.”

Na zadanie kandydata klauzule informacyjne w rekrutacji sa przekazywane w formie pisemnej
na spotkaniu rekrutacyjnym.

§4

Korzystanie z narzedzi zewnetrznych do rekrutacji oraz firm headhunterskich

Przed zleceniem firmie headhunterskiej procesu rekrutacji nalezy z tym podmiotem zawrze¢
umowe powierzenia przetwarzania. Firma headhunterska jest procesorem, powinna ona
wskaza¢ w umowie wszystkich podprocesorow.

Nalezy weryfikowa¢ tres¢ ogloszeni publikowanych przez firme headhunterskg pod katem:

1) Wskazania prawidtowej klauzuli informacyjnej (tres¢ klauzuli najlepiej dostarczy¢ firmie
headhunterskiej — w jej tresci nalezy w szczegolnosci sprawdzi¢ czy: dane bedg
profilowane, czy beda przekazywane poza obszar EOG.



2) Prawidtowej klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktéra powinna
wskazywaé, ze administratorem jest Administrator.

Nalezy zobowigzaé firme headhunterska do zniszczenia lub zanonimizowania CV. CV nie
powinny by¢ przetwarzane przez ten podmiot dtuzej niz w terminach okreslonych § 9.

Ogloszenia o prace powinny by¢ umieszczane tylko w portalach, ktére zadeklarowaty
wdrozenie RODO. Dane narzgdzie powinno zapewniac:

1) Usuwanie CV po zakoniczonej rekrutacji;
2) Prawidlowe klauzule informacyjne i klauzule zgody;

3) Realizacje praw kandydatow, w szczegélnosci: dostepu do danych, ich poprawiania
i usunigcia lub wyrazenia sprzeciwu.

§5

Zakres 0sob upowaznionych do przetwarzania danych kandydatow

Osoby biorace udziat w procesie rekrutacji posiadaja stosowne upowaznienia.

Upowaznienia powinny posiada¢ zaréwno osoby prowadzace rozmowy kwalifikacyjne,
jak i osoby, ktére mogg zbiera¢ CV — dostarczane np. w formie papierowej do siedziby
Administratora.

Pracownicy nieposiadajacy stosownych upowaznien w wypadku proby dorgczenia im CV
powinni skierowa¢ osoby aplikujace do wlasciwej osoby lub poleci¢ ztozenie CV droga
elektroniczng.

§6
Zbieranie CV dostarczanych w formie papierowej

CV jezeli nie s dostarczane w kopercie - powinny zosta¢ przy ich odebraniu zweryfikowane,
czy zostaly skierowane do Administratora, czy zawieraja wymagane prawem klauzule zgody.
Jezeli CV nie bedzie zawieralo klauzuli lub bedzie zawierato klauzule bledng — nalezy
poinformowa¢ kandydata o tym fakeie i poprosi¢ go o poprawienie klauzuli zgody. Nalezy na
te okoliczno$¢ przygotowaé i przechowywaé tres¢ klauzul zgody, ktére moga zostac
podpisane przez kandydata i dolaczone do CV.

Jezeli aktualne nie jest prowadzona rekrutacja — kandydat powinien zosta¢é o tym
poinformowany wraz z wskazaniem, ze moze pozostawi¢ CV na wypadek prowadzenia
rekrutacjii w przysztosci. Powinien jednak zostawi¢ zgod¢ na przetwarzanie danych
w przysztych rekrutacjach.

Kandydat przy sktadaniu CV powinien zostaé poinformowany o mozliwosci otrzymania
klauzuli informacyjnej wskazujacej zasady przetwarzania przez Administratora danych
w procesie rekrutacji.

CV powinny zosta¢ przekazane w zamknietej kopercie do pracownika

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

odpowiedzialnego za rekrutacje z dopiskiem - rekrutacja.
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§7

Bledy w klauzulach zgody na przetwarzanie danych

Prawidtowa klauzula powinna wskazywaé zgode na przetwarzanie danych zawartych w CV

przez Administratora na poczet prowadzonej rekrutacji.

CV mozna przetwarzaé jezeli w nim samym lub w klauzuli zgody:

1) Nie wskazano aktu prawnego, na podstawie ktorego prowadzona jest rekrutacja lub
wskazano akt bledny — np. nie RODO lecz dotychczasowa ustawe o ochronie danych
osobowych z 1997 roku.

2) Nie wskazanego stanowiska, na ktore aplikuje kandydat.

3) Zawarte sg w klauzuli drobne omyiki pisarskie.

4) Klauzula zgody nie jest zawarta w samym CV lecz np. w liScie motywacyjnym.

Nie mozna przetwarza¢ CV jezeli w nim samym lub w klauzuli zgody:

1) Nie wskazano, w ogdle klauzuli zgody.

2) Wskazano bledny cel przetwarzania — brak wskazania, ze kandydat wyraza zgode¢ na
przetwarzanie CV w procesie rekrutacji.

3) Wskazano innego Administratora bledna nazwe Administratora, a biad ten nie jest drobng
omylka pisarska.

§8

Postepowanie z CV nie zawierajacymi klauzuli zgody lub bledng klauzul¢ zgody

CV takie powinny by¢ niezwlocznie niszczone wraz z odnotowaniem w ewidencji CV —
wskazania daty zniszczenia dokumentu, przyczyny oraz imienia i nazwiska kandydata.

CV, ktére zostaly otrzymane poczta elektroniczng powinny by¢é usuwane na tych samych
zasadach.

Zabronione jest oddzwanianie lub przesylanie np. poczta elektroniczng présb o poprawienie
klauzuli zgody.

§9

Przechowywanie i niszczenie CV

CV w wersji papierowej powinny by¢ przechowywane w osobnej teczce rekrutacyjne;j.

CV w wersji elektronicznej powinny zosta¢ udostepnione wylacznie osobom uczestniczacym
w rekrutacji. CV z uwagi na dalszg konieczno$¢ ich retencji nie powinny by¢ przesytane
poczta elektroniczng lecz udostepniane w zabezpieczonym folderze na dyskach
wewnetrznych.

CV z poczty powinny by¢ niezwlocznie usuwane po ich przeniesieniu na dysk wewnetrzny.
CV powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu kadr w szafie zamykanej na klucz.

CV powinny by¢ niszczone w terminie 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji.

Informacja o zniszczeniu CV z danej rekrutacji powinna by¢ wskazywana w ewidencji.
W ewidencji nie trzeba wskazywa¢ imion i nazwisk CV kandydatow, ktérych CV zniszczono,
a jedynie fakt zniszczenia CV zebranych na poczet danej rekrutacji.

Przyjety termin przechowywania CV dla przysztych rekrutacji wynosi 1 rok o ile sam
kandydat nie wskazal terminu innego w klauzuli zgody — wowczas stosujemy termin
okreslony przez kandydata.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W REKRUTACIJI

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 osobowych) w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacji
do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku, ul. Wiatraczna 1 informujemy,
ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie z siedzibg przy ul. Wiatracznej 1, 78-400 Szczecinek email: e-mail:
peprszezecinek@wp.pl , tel/fax: 094 71 37 101.

2. Administrator danych powofal Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosc¢
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod@powiat.szczecinek.pl; tel; 94 37 292 38.

3. Dane osobowe kandydatéw do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatow do Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie - wyboru 0sob do zatrudnienia na wolnych stanowiskach.

4. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy
w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane, tj. w celu przyszlej rekrutacji
chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgodg, jednak nie dtuzej niz przez 1 rok.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

5. Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofnigcia zgody, o ktérej mowa w pkt.4,
w kazdym momencie poprzez zawiadomienie Administratora. Cofnigcie zgody nie bedzie
wplywaé na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie udzielonej
zgody przed jej wycofaniem.

6. Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z art.
22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (koniecznos¢ podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy o $wiadczenie pracy, a zakres tych danych zawarty jest
w katalogu danych, ktérych podania moze wymaga¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie zgodnie z Kodeksem Pracy)

7. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia
oferty kandydata zlozonej w procesie rekrutacji.

8. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.



10.

11.

12.

13.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych kandydatow do pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Dane kandydatéw do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie przechowywane beda
przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celow, tj. do momentu zakonczenia
rekrutacji, a nastepnie po zakoficzeniu rekrutacji odnosnie 0s6b zakwalifikowanych na liste
rezerwowa, ktére wyrazily zgode na przetwarzanie ich danych do celow przysziej rekrutacji,
a nastepnie niezwlocznie usunigte.

Kandydaci do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie posiadaja prawo zadania od
Administratora Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania oraz -
z zastrzezeniem przepisOw prawa - usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Kandydaci do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie majg prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe kandydatéw do pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.

Jednoczeénie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogloszonymi procesami
rekrutacji bedg niezwlocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie bedg przetwarzane.

Administrator zastrzega jednak, ze przestanie do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku CV poza ogloszonymi procesami rekrutacji moze w niektérych przypadkach zosta¢
potraktowane jako Panstwa zgoda na przetwarzanie danych osobowych - $wiadome i jednoznaczne
okazanie woli w formie wyraznego dzialania potwierdzajacego. Wyrazenie zgody jest dobrowolne,

a zgode tak wyrazong podmiot danych moze wycofa¢ w kazdym momencie.



