Zarzadzenie Nr 83.2022
Burmistrza Olesna
z dnia 27 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Olesnie w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze

oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olesno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6ézn. zm.) W zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

zarzgdzam:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w
Ole$nie, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Olesno w brzmieniu okre$lonym, w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

52,

Traci moc:

D

2)

3)

4)

3)

Zarzadzenie nr 2/09 Burmistrza Olesna z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w  Olesnie oraz przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej;

Zarzadzenie nr 10.2012 Burmistrza Olesna z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie zmian w
zataezniku Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Olesna Nr 2/09 z dnia 8 stycznia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie oraz przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej;

Zarzadzenie nr 68.2012 Burmistrza Olesna z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie zmian w
zalgczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Olesna Nr 2/09 z dnia 8 stycznia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie oraz przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej;

Zarzadzenie nr 33.2016 Burmistrza Olesna z dnia 15 kwietnia 2016 r. w sprawie zmian
w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Olesna Nr 2/09 z dnia 8 stycznia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ole$nie oraz przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej;

Zarzadzenie nr 51.2016 Burmistrza Olesna z dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie zmian w
zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Olesna Nr 2/09 z dnia 8 stycznia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym



kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Oleénie oraz przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej;

6) Zarzadzenie nr 5.2018 Burmistrza Olesna z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie zmian w
zataczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Olesna Nr 2/09 z dnia 8 stycznia 2009 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie oraz przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do naboréw ogtoszonych
po dniu wejscia w zycie.

SEKRETARZ 6MINY




UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego zarzadzenia podyktowane jest potrzeba dostosowania Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Olesno do ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 z pdzn. zm.)



Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Olesna Nr 83.2022
z dnia 27 lipca 2022 r.

Regulamin
zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olesnie
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olesno

Urzad Miejski w Olesnie jest pracodawca rownych szans i wszystkie kandydatury rozpatrywane sg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg
prawnie chroniona.

Postanowienia ogdlne
§1.

1. Celem Regulaminu naboru jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o pracg
pracownikoéw samorzadowych na stanowiskach urzgdniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Oleénie oraz na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Olesno w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Olesno, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

3. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd aplikujgcych na ogloszone
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

5.  Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

§2.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru:

1) zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzgdowego, zatrudnianie pracownika w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
oraz angazowanie praktykantéw lub stazystow,

2) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obshugi,

3) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych na innych stanowiskach utworzonych ze wzgledu
na reorganizacje urz¢du posiadajacych kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy,

4) przeniesienie pracownika mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz przeniesienie
pracownika na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).

Wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko

§3.



Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej,

2) zmiany przepisoéw nakiadajacych na Gming nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobdéw kadrowych (przejécie na emeryturg,
rente itp.).

§ 4.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub
w oparciu o wniosek przekazany przez Sekretarza/Kierownika Wydziatu o potrzebie zatrudnienia
pracownika na stanowisko.
Przez podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru kandydatéw na stanowisko Burmistrz analizuje
mozliwos¢ dokonania wewnetrznych przesunig¢ na istniejgcych stanowiskach pracy oraz
zatrudnienia na czas nieokreslony pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony.
W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu wewngtrznych przesunigc lub o zatrudnieniu na czas
nieokreslony pracownika zatrudnionego na czas okreslony, nie stosuje sig¢ niniejszego regulaminu.
Sekretarz/Kierownik Wydzialu jest zobowiazany przedtozy¢ Burmistrzowi projekt opisu
stanowiska na wolne miejsce pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduje wszczgcie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.
Wzdr wniosku w sprawie wszezgcia procedury naboru okreéla zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

Komisja Rekrutacyjna
§s.

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, Burmistrz powoluje Komisje
Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.
Komisja, sktada si¢ z co najmniej 3 osob.
W sklad Komisji mogg wejsc:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Kierownik Wydziahlu, do ktérego prowadzony jest nabor,
5) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Jezeli okolicznosei o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione w toku prac Komisji, Burmistrz
niezwlocznie wyznacza inng osobe.
Ustalenia Komisji s3 wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby 0sob powotanych
do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§6.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(BIP) formacie dostgpnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olesnie ul. Jana Pieloka 21, na tablicy ogloszen jednostki organizacyjne;j
w przypadku naboru na stanowisko kierownika tej jednostki.



Mozliwe jest rdwniez umieszczenie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) prasie,

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy,

4)  w mediach spotecznosciowych.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

3) okresdlenie wymagan, zwigzanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem na wymagania niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku, z uwzglednieniem dostosowania
stanowiska do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§7.

Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.

Oferta kandydata na stanowisko urzednicze powinna zawierac:

1) zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem — list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie swiadectw pracy w przypadku wymaganego stazu pracy,

4)  kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i
3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,

10) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

12) inne wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

Szczegdlowy wykaz dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest kazdorazowo w ogloszeniu

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
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§8.
Wymagane dokumenty aplikacyjne dostarczone moga by¢:

1) osobiscie do Sekretariatu Urzgdu Miejskiego w Olesnie, ul. Jana Pieloka 21,

2) przestane poczta na adres: Urzad Miejski w Olesnie, ul. Jana Pieloka 21, 46-300 Olesno.
Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ...”
zamieszczonym na zaklejonej kopercie.

Za termin zlozenia dokument6éw, uznaje si¢ datg¢ faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Olesnie.

W postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze biorg udzial osoby, ktére
w wyznaczonym terminie i miejscu, w okreslony sposéb ztozyly wszystkie wymagane dokumenty,
zgodnie z wymogami zawartymi w ogloszeniu o naborze.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw poza ogloszeniem lub po dacie oznaczone]
w ogloszeniu.

Przeprowadzenie konkursu
§9.
Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzgdnicze przeprowadza si¢ w nastgpujacych etapach:
1) analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,
2) rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy,
3) ustalenie wynikow postgpowania rekrutacyjnego,
4) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§ 10.
Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami
nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly ztozone wszystkie wymagane
dokumenty.
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wykaz zlozonych ofert wraz z okresleniem
spetnienia poszczegdlnych wymagan i wskazaniem oséb, ktore zostaly dopuszczone do dalszego
etapu rekrutacji.
Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzj¢ o mozliwosci uzupelienia przez kandydatéow
niescistosci formalnych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych.
Osoby, ktoére spelily wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw sa informowani o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

§11.
Osoby, ktore spetnity wymagania niezbgdne i zlozyly komplet dokumentéw dopuszcza si¢ do
kolejnego etatu naboru, ktérym moze by¢ test sprawdzajacy lub/i rozmowa kwalifikacyjna.
Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego i rozmowy
kwalifikacyjnej jak réwniez tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.
Wybdr techniki naboru zalezy od decyzji Komisji Rekrutacyjne;.
Test sprawdzajacy lub/i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Test sprawdzajacy opracowuja czlonkowie Komisji.
Komisja kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie zaliczy¢
test sprawdzajacy.



Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Ponadto rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata potrzebne do wykonywania powierzonych
obowiazkdw,

2) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych uprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepelnosprawnosciami, wybrane techniki

rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

Wynikiem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena punktowa. Kazdorazowo, Komisja decyduje wg

jakich kryteriow bedzie dokonywata oceny oraz ustala skalg¢ przyznawanych punktéw.

§12.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spehniajacych

wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,

wskazujge Burmistrzowi kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia
stanowiska.

Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w pkt. 1 w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiegjgtnosci, doswiadczenia
zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje
skutecznego wykonywania obowigzkow.

Ostateczng decyzj¢ wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz, z uwzglednieniem

ust. 4.

Jezeli w Urzedzie Miejskim w Olesnie wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob

niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%, pierwszefnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w

gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 13.

Z czynnosci przeprowadzonego naboru, Komisja sporzadza protokot.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) okredlenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére przeprowadzany jest nabor,

2) liczbe kandydatow, bioracych udzial w rekrutacji,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie
wigce] niz pigeciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, przedstawianych
kierownikowi jednostki,

4) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert speiniajacych wymagania
formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie wyboru.

Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.



Informacja o wynikach naboru
§ 14.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej jest przeprowadzany nabdr oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej w formacie dostgpnego dokumentu cyfrowego
przez okres 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢tego naboru.

3. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Wzér informacji o nierozstrzygnigciu naboru stanowi zatacznik nr S do Regulaminu.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw, beda przechowywane w Wydziale Ogdlno -
Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Olesnie przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Olesnie. W tym czasie kandydaci moga osobiscie odebraé zlozone
dokumenty.

3. Dokumenty nieodebrane we wskazanym wyzej terminie, zostang komisyjnie zniszczone.

Postanowienia koncowe
§ 16.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktérych mowa w § 12 ust. 1 regulaminu. Przepis § 12 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§17.
1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedtozyé¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesiecy.

§ 18.

1. Postanowienia Regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Olesno, o ile przepis szczegdlny nie stanowi
inaczej.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy
o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu na naboru

Whiosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczgcie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:

2. Wolne stanowisko powstalo/powstanie” z powodu:

—  przejscia pracownika na emeryturg¢/rentg,

—  powstania nowej komorki/utworzenia nowego stanowiska*,

-~ nalozenia nowych zadan do realizacji,

— (ANEY SYIHABTL «o.0mmavivn coniuis s v s v o s e T L O A S S S T S s
3. Uzasadnienie zatrudnienia:

(pieczed i podpis osoby wnioskujacej)

4. Opiniuj¢*:
—  Pozytywnie,
—  Negatywnie*,

Olesno; dnia v emsmsimmos

5. Zatwierdzam:

Olesno,dnia ..........................

(pieczec i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

W zalgczeniu:
— opis stanowiska (1 egz.)

* zaznaczy¢ wlasciwe



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

Wydzial/samodzielne stanowisko

Nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

I o 1 L] K L
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,
4. posiadanie nieposzlakowanej opinii.
5. WOKSZtAICERIS o cnrsronens o S D

6. Stazpracy/doswiadczenie ZawWodOWe: i s s s e s sha st asiiguvin

(pieczgd i podpis)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu na naboru

Burmistrz Olesna
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
dS oo

Nazwa i adres jednostki:
Okreslenie stanowiska:

Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

oo

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

o

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV ilist motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — potwierdzajace wymagany staz
pracy=

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pehni z
praw publicznych,

- os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, wraz ze zobowigzaniem do
wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w
przypadku wylonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakoficzonego naboru,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, (dostepne na www.bip.olesno.pl w
zakladce: Nabdr na wolne stanowiska pracy),

-  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

- inne dokumenty wymagane przepisami szczegdlnymi.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (informacja na temat barier architektonicznych
w budynku Urzgdu):

8. Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Olesnie:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy/wyzszy niz 6%.

9. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:
—  osobiscie do Sekretariatu Urzgdu Miejskiego w Olesnie, ul. Jana Pieloka 21,

—  przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Oleénie, ul. Jana Pieloka 21, 46-300 Olesno.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ...”
zamieszczonym na zaklejonej kopercie.

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: ....ooooecicviiiiiiiiiininnnn. L.




Za termin zlozenia dokument6w, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Olesnie.

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzgdu Miejskiego w Olesnie po terminie, w inny sposéb
niz okre$lony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bgda rozpatrywane.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i kompetencji z
wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zastang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://olesno.biuletyn.info.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Olesnie.

W przypadku zatrudnienia 0sob ze szczegdlnymi potrzebami istnieje mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb pracownika.

W przypadku oséb podejmujagcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz
6 miesigcy.

BURMISTRZ OLESNA

Sylwester Lewicki

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olesna z siedzibg w Urzgdzie Miejskim
w Oleénie (46-300 Olesno) ul. Jana Pieloka 21, tel. 34 359 78 41-44.

2.  Burmistrz Olesna wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Olesnie, z ktérym mozna
sie skontaktowac pod adresem: 46-300 Olesno ul. Jana Pieloka 21, e-mail: iod@olesno.pl.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1320 ) oraz art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.06.2018, str. 2),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, nie dluzej jednak niz przez okres 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji,
w ktoérej Pani/Pan bierze udziat.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych (art. 15
rozporzadzenia 2016/679), ich sprostowania (art. 16 rozporzadzenia 2016/679), usunigcia (art. 17
rozporzadzenia 2016/679) lub ograniczenia przetwarzania (art. 18 rozporzadzenia 2016/679), prawo do
przenoszenia danych (art. 20 rozporzadzenia 2016/679), a takie prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania (art. 21 rozporzadzenia 2016/679). Realizacja przedmiotowych praw winna by¢ zgodna
Z przepisami prawa, na podstawie ktoérych odbywa si¢ przetwarzanie danych.



8. W zakresie przetwarzania danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9,  Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru

Olesiig; dia sy L

Protokol z naboru kandydata na stanowisko urze¢dnicze —
ASeiisinminsunivmmmmsinmssismmninsrions

Nabér przeprowadzita Komisja rekrutacyjna w skladzie:

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzgdnicze dokumenty aplikacyjne zlozylo .....
kandydatow, w tym wymagania formalne spehnito ..... kandydatow.

W dniu e przeprowadzono wstepna oceng kandydatow. Lista kandydatow, ktorzy
spetili wymagania formalne stanowi zatgcznik do protokotu.

bV 1711 ORI —— Komisja rekrutacyjna w skladzie:

przeprowadzita drugi etap procedury konkursowej na stanowisko ..o

Do drugiego etapu konkursu — zostali zakwalifikowani Kandydaci:

Komisja rekrutacyjna ocenila umiejetnoéci i kompetencje kandydatéw w zakresie okreslonym w
wymogach formalnych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu na wolne stanowisko urzgdnicze.

Ilos¢ Ilosé
S Ilos¢ Dokument
Nazwisko i imig uzyskanych uzyskanych ; s
Lp. uzyskanych potwierdzajacy
Kandydata punktéw - punktéw - 3
punktéw - test ; niepetnosprawno$é
rozmowa Lacznie
1
2
3
4

W wyniku przeprowadzonej procedury Komisja wskazuje Kandydatow, ktorzy zdobyli najwigksza

ilos¢ punktow:



Podpisy cztonkéw komisji:

1. Imie i nAZWiSKO — ....ccccivuermmmrecnsinsnscssasconses
2. Imieg i nazwisko — ....cccceievnnnnnnninicnciinen
3. Imie i nazwisko — ...ccovevrrmrnincriernaisisincnins

Decyzja Burmistrza Olesna

Wskazuje do zatrudnienia na stanowisko ........c.ccovverinnciniens

PANATPANIA . ponseronssssssisiionsinsessimissisnimisns s suansspusmiaisssasmsniessontens

O1€SN0, ANIA cvovvveeriiieieveisvieieres s s
pieczeé i podpis Burmistrza



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru

Urzad Miejski w Olesnie
ul. Pieloka 21
46-300 Olesno

INFORMACJA O WYNIKACH

naboru na stanowisko urzednicze — (nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/la

wybrany/a Pan/Pani

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

zamieszkaty/a w

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

Uzasadnienie:

Wybrany kandydat/ka spetnia wymogi pracodawcy dotyczace posiadane; wiedzy oraz
umiejetnosci niezbgdnych do pracy na ww. stanowisku.

Olesno, dnia ......ccovvevimnnroviniens

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

(pieczeé i podpis Burmistrza)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru

Urzad Miejski w Olesnie
ul. Pieloka 21
46-300 Olesno

INFORMACIJA O NIEROZSTRZYGNIECIU
naboru na stanowisko urzednicze — (nazwa stanowiska)

Informuje, ze konkurs na ww. stanowisko pracy nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia wyboru:

Do udziatu w naborze nie zglosil si¢ zaden kandydat. / Zaden kandydat/ka nie spetnia
wymogéw pracodawcy dotyczacych posiadanej wiedzy oraz umiej etnosci niezbgdnych do
pracy na ww. stanowisku.

Olesno, dnia ......oovvviniiiinnnenen

(piecze¢ i podpis Burmistrza)



