Zarzadzenie Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
Z dnia 7 listopada 2019 roku

W sprawie regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzg¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r., poz. 506 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Oleszyce.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/10 Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce z dnia 24 marca
2010 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce oraz na wolne stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

REGULAMIN

Przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

1. Postepowanie konkursowe — postanowienia ogélne.

§ 1.1. O wszczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze decyduje Burmistrz.
2. Gléwnymi etapami sktadajacymi si¢ na proces zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze sa:
1) ogloszenie o naborze kandydatow,
2) postgpowanie konkursowe, w tym:
a) weryfikacja ofert,
b) selekcja kandydatow,

3) ogloszenie wynikoéw naboru.

3. Za przebieg i organizacj¢ postgpowania konkursowego odpowiada Sekretarz Miasta

1 Gminy.

2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie.

§ 2.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatéw na stanowisko
udostepnia sie w:
1) Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od umieszczenia ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Komisja konkursowa.

§ 3.1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy powoluje
zarzadzeniem 5 osobowg komisje konkursowg zwang dalej ,.komisja”.
2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca
malzonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajgca wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej obiektywizmu i bezstronnosci.
3. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy. Komisja prowadzi konkurs, jezeli
w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3/5 cztonkéw komisji.
4. Posiedzenie komisji odbywa si¢ nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od uptywu
terminu sktadania ofert przez kandydatow, wskazanego w ogloszeniu o konkursie.
5. Do zadan komisji nalezy:

1) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,

2) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komis;ji,
6. W ramach post¢powania konkursowego komisja:

1) ustala spelnienie przez kandydata warunkéw okreslonych w ogloszeniu

o konkursie,

2) przeprowadza rozmowe z kandydatem.



4. Postepowanie konkursowe i wybér kandydata.
§ 4.1. Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia, czy oferty zostaly zlozone
w terminie i zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy
z dokumentéw wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o konkursie.
2. Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
o konkursie dokumentéw oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogtoszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczani
do dalszego postgpowania konkursowego.
3. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych ofert sporzadzona zostaje lista kandydatéw
(wedlug zalgcznika nr 3) dopuszczonych do drugiego etapu konkursu. Liste kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu zamieszcza sie w BIP na stronie Urzedu Miasta
i Gminy oraz na tablicy ogloszen w budynku gléwnym urzedu przy ul. Rynek 1
w Oleszycach. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

4. Przewodniczgcy komisji informuje na pi$mie kandydatow o decyzji podjetej przez komisje.

§5.1. Komisja w terminie nie pézniej niz 7 dni od dnia otwarcia ofert dokonuje selekcji
kandydatéw poprzez dokonanie ich oceny.
2. Ocena kandydata dokonywana jest podczas rozmowy kwalifikacyjnej wedlug wymagan

okreslonych w ogloszeniu, tj.:

1) wyksztalcenie w skali od 1 do 10 punktow,
2) wymagania niezbedne wskali od1 do 5 punktow,
3) wymagania dodatkowe w skali od 1 do 5 punktow,
4) doswiadczenie zawodowe (staz pracy) wskali od 1 do 5 punktow,

5) koncepcja funkcjonowania jednostki organizacyjnej urzedu lub jednostki
organizacyjnej miasta, ktdrej dotyczy konkurs, z zastrzezeniem ust. 4
w skali od 1 do 20 punktow.
3. Komisja dodatkowo ocenia sposéb prezentacji koncepcji lub sposéb
uzasadnienia ubiegania si¢ o stanowisko, z zastrzezeniem ust. 5
wskali od 1 do 10 punktéw.
4. Koncepcjg funkcjonowania jednostki, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, przedstawiaja tylko
kandydaci na kierownicze stanowiska urzednicze.
5. Sposdb uzasadnienia ubiegania si¢ o stanowisko dotyczy wylacznie kandydatow na

stanowisko urzednicze.



6. Czlonkowie komisji dokonuja oceny w glosowaniu jawnym na kartach do glosowania.
Karta do glosowania oprocz imienia i nazwiska kandydata zawiera réwniez imie
i nazwisko glosujacego cztonka Komis;ji.

7. Wzor karty, o ktérej mowa w ust. 6, stanowi zataeznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

8. O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci powiadamiani sg pisemnie,

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

§6.1 Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyska najwicksza liczbe punktéw wynikajgcych
z kryteriow, wedtug ktorych dokonywana byta ocena, jednak nie mniej niz:
1) 70 procent ogdlnej liczby punktoéw kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze,
2) 50 procent ogolnej liczby punktéw kandydat na stanowisko urzednicze.
2. W razie uzyskania przez kilku kandydatéw réwnej liczby punktéw, Komisja dokonuje
wyboru kandydata w glosowaniu jawnym. W przypadku rownej liczby gltosow rozstrzyga

glos przewodniczacego.

§7.1 Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie¢ protokoét.
2. Protokdt zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania — w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego — nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Do protokotu dotgczane sg karty do glosowania, o ktérych mowa w § 5 ust. 7.

4. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji uczestniczacy
w posiedzeniu, na ktorym dokonano oceny kandydatow.

5. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust.1, stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi

okreslonych w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

7. Konkurs moze by¢ przeprowadzony w przypadku zgloszenia jednego kandydata.



5. Ogloszenie wynikéow naboru

§8.1 Wyniki dokonanego wyboru podawane sa w formie informacji i umieszczane
niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku
glownym urzedu przy ul. Rynek 1 w Oleszycach.
2.W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, uwzglednia sie:
1) nazwe i adres urzedu lub oglaszajgcego nabor,
2) okreslenie stanowiska, ktérego dotyczyl nabor,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko,
3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, podlega upowszechnieniu przez okres co najmniej
3 miesigcy.
4. Wzor informacji, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik Nr 6 do niniejszego

zarzadzenia.

§9.1 Kandydatom, ktérzy nie wygrali konkursu zwraca si¢ ztozone przez nich dokumenty.

6. Postanowienia koncowe

§10.1 Tryb postgpowania konkursowego stosuje si¢ rowniez w sytuacji, gdy wplyneta tylko
jedna oferta albo gdy tylko jeden kandydat spelnia wymania formalne.

§11.1 Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce uniewaznia konkurs i zarzgdza ponowne jego
przeprowadzenie w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w postegpowaniu konkursowym,

ktére mogly mie¢ wplyw na wynik naboru.

§12.1 W razie, gdy stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3

miesigcy od dnia jego nawigzania Burmistrz Miasta i Gminy moze podjaé decyzie o



zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole naboru na to stanowisko.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

BURMISTRZ MIASTA I GMINY OLESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody



na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa

z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.)
oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do

dnia ......... godz. ...... pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1,
37-630 Oleszyce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ............ (nazwa stanowiska) w............... ”, Liczy si¢ data wplywu do
Urzedu.

8. Informacje dodatkowe:
1) Brak podpisu na os§wiadczeniach be¢dzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych,

2) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

3) Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Oleszyce www. bip.oleszyce.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Oleszyce.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

do Zarzadzenia Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

Wyniki I etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

wyniku  przeprowadzenia

w Oleszycach

[ etapu konkursu na wolne  stanowisko

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

Komisja konkursowa dopuszcza do drugiego etapu nastepujace osoby.

Lp.

Imie 1 Nazwisko

Adres zamieszkania

Przewodniczacy Komisji






Imig 1 nazwisko

kandydata

1. Wyksztalcenie
(skala od 1 do 10 punktow)

2. Wymagania niezb¢dne
(skala od 1 do 5 punktow)

3. Wymagania dodatkowe”
(skala od 1 do 5 punktow)

4, Doswiadczenie zawodowe
(staz pracy)”

(skala od 1 do S punktdw)

S. Koncepcja funkcjonowania

Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

KARTA DO GLOSOWANIA

O

Ocena kandydata na stanowisko

Imig i nazwisko Imig i nazwisko

kandydata kandydata

O L

L

L
L L O

Ll L1

jednostki organizacyjnej urzedu lub jednostki

L L]

organizacyjnej miasta, ktérej dotyczy konkurs™

(skala od 1 do 20 punktow)

6. Sposob prezentacji koncepcji D

lub sposéb uzasadnienia ubiegania sie

o stanowisko”
(skala od 1 do 10 punktow)

7. Ogolem liczba
punktow

[ |

- —

] O

Czlonek Komisji:

(imig 1 nazwisko cztonka Komisji)

"I Uwaga: zbedne kryteria dla stanowiska, ktérego dotyczy konkurs nalezy pominaé



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

Protokol
z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko

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

(poda¢ nazwe stanowiska, nazwe jednostki organizacyjnej urzedu, w strukturze, ktorej
stanowisko to jest usytuowane albo nazwg jednostki organizacyjnej miasta i gminy)

Komisja Konkursowa w sktadzie:

Lp. Imieinazwisko Stanowisko i funkcja

L

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

R ———
stwierdza, ze:
W wyniku ogloszenia o naborze na wymienione wyzej stanowisko
pletty Zlodvle uwswmmmpismmn kandydatow, WM saessmmmmeamme kandydatéw,
(podac¢ liczbe kandydatow) (podac¢ liczbe kandydatow)
spelnifo wymagania formalne wskazane w ogloszeniu o naborze.

Po dokonaniu selekcji kandydatéw - zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 121/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy Oleszyce z dnia 7 listopada 2019 roku w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w  Urzedzie Miasta 1 Gminy Oleszyce oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce - nizej wymienieni kandydaci
otrzymali w wyniku oceny najwigkszg liczbg punktow:

Lp. Imieginazwisko Adres Wynik oceny

| -

woA W
=

c

5

~

—

O~

=



Zalacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 121/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 7 listopada 2019 roku

Oleszyce, dnia .......coooeevevveeeeeeeieeereeen

Informacja

o wynikach naboru

na stanowisko

ssssssssssrsnnsnsanes e eeeI0000000000800NNNETIENIIINNsEIIINItetEnetentttnttnRanetRaES T T P T P PP PP T PP PP TPy

(poda¢ nazwe stanowiska, nazwe jednostki organizacyjnej urzedu, w strukturze ktorej
stanowisko to jest usytuowane albo nazwe jednostki organizacyjnej miasta)

Komisja Konkursowa informuje, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na
wymienione wyzej stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i:

(poda¢ imig i nazwisko)
zamieszkaty/a w ................

(poda¢ miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub

Uzasadnienie niezatrudnienia ;adnego kandydata”:

(podpis Przewodniczgcego Komisji lub jego
zastepey albo pracodawcy lub osoby
upowaznionej do skladania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

*) niepotrzebne omingé
p p

Uwaga

Informacja podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w budynku gléwnym Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce, Rynek 1 przez okres 3 miesigey od dnia jej
upowszechnienia.



Wymieni¢ zastosowane metody i techniki naboru: ...

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

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

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

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

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

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

Zalaczniki:

........ sztuk kart do glosowania

Protokot sporzadzil:

Oleszyce, dnia ......ccccoveeeeiieirirecverenienns

(imig, nazwisko i stanowisko pracownika)

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

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



