ZARZADZENIE NR VII1/17/2022
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 3 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie art.30 ust.2, pkt5, art33ust.3, ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2021r. poz. 1372, 1834), art.11-15 ustawy zdnia
21 listopada  2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2019. poz.1282,
2021 poz.1834) w zwiazku z art.5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (.Dz. U.
7 2020r. poz. 1320, 2021 poz. 1162)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz na wolne
stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, zwany dalej ,,Regulamimem".

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Miasta Orzesze, w drodze
otwartego 1 konkurencyjnego naboru.

3. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownika
gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny nie jest okreslony w odrgbnych
przepisach.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych miasta podejmuje Burmistrz:

1)z wlasnej inicjatywy — na stanowisko naczelnika, kierownika lub samodzielnego
stanowiska pracy oraz na stanowisko kierownika nadzorowanej gminnej jednostki
organizacyjnej;

2)na wniosek Sekretarza lub Skarbnika - na stanowisko naczelnika, kierownika lub
samodzielne stanowisko pracy;

3) na wniosek naczelnika lub kierownika odpowiednio zaopiniowany przez Sekretarza lub
Skarbnika — na pozostate stanowiska urzg¢dnicze.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 i 3 przedktada si¢ w celu zatwierdzenia przez
Burmistrza w terminie pozwalajacym na sprawne funkcjonowanie wilasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

3. Do wniosku zalacza si¢ opis stanowiska pracy w jednym egzemplarzu bedacym
przedmiotem naboru - Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. 1. Nabor obejmuje:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

4) I etap - wstgpna ocena - analiza dokumentow aplikacyjnych;
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5) II etap - postgpowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow;
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) Ogtoszenie wynikdéw naboru;

8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

2. Burmistrz moze odstagpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spelniajacych wymagania formalne
jest mniejsza niz 5.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisjg”’kazdorazowo zarzadzeniem powotuje
Burmistrz.

2. W sktad Komisji moga wchodzi¢:
a) Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona,
b) Sekretarz,
c¢) Naczelnik, Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej osoba bedzie zatrudniona,
d) inni pracownicy.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ w sktad komisji dodatkowa
osobg (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze oraz do§wiadczenie przydatne
W procesie przeprowadzenia naboru.

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Ustalenia Komisji sg wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby oso6b
powotanych do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji lub zastepca przewodniczacego
komisji.

3.Z podjetych czynnos$ci komisja sporzadza protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnié
w innych miejscach, miedzy innymi w prasie, urzgdach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wg. wzoru stanowigcego Zalacznik
Nr 2 do Zarzadzenia zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabdr,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
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zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP oraz wywieszenia go na
tablicy ogloszen.

§ 7. 1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze w formie pisemne;j.

2. Dokumenty moga by¢ sktadane elektronicznie poprzez elektroniczna skrzynke
podawcza, opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, certyfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579), a takze za pomoca
certyfikatu centrum certyfikacji SEKAP lub profilem zaufanym e-PUAP zgodnie z ustawa
o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 570).

3. Za termin zlozenia, uznaje si¢ date faktycznego wpltywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uptywie terminu, nie beda
rozpatrywane. Na wniosek kandydata, beda podlegaty zwrotowi.

5. Dokumenty, ktérych ztozenie jest obligatoryjnie wymagane:
a) kwestionariusz personalny kandydata, ktory stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia,

b) oswiadczenia niezbedne dla potrzeb naboru, ktéry stanowi zalgcznik nr 4 do
Zarzadzenia,

¢) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
ktory stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.

6. Kopia zlozonego dokumentu powinna by¢  wlasnorecznie podpisana pod
potwierdzeniem za ,,zgodno$¢ z oryginatem”.

§ 8. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze poprzez analize¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i stanowi I etap
naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu
sktadania dokumentéw, bez udziatu kandydatow.

3. Komisja, zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow i po stwierdzeniu
ich kompletnosci dokonuje oceny speinienia wymagan niezbednych.

4. Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile zlozyl wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, jezeli z przedtozonych
przez niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej
z jednego zwymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie
postgpowania rekrutacyjnego.
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6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstepnej weryfikacji kandydata
stanowi Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

§9. 1. Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatéow spetniajacych
wymagania niezbedne okreSlone w ogloszeniu o naborze. Wzdr listy kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne stanowi Zalacznik nr 7 do Zarzgdzenia.

2. Kandydaci, o ktorych mowa wust. 1, s3 powiadamiani o uzgodnionym terminie
1 miejscu posiedzenia Komisji telefonicznie lub drogg elektroniczng przez Sekretarza Komisji.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP ina tablicy ogloszen
jednostki jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbgdnej wiedzy
1 umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postepowanie sprawdzajgce powinno réwniez ocenic:

a) predyspozycje 1iumiejetnosci  kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawcg obowiagzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedz¢ iopini¢ na temat pracy, zadan ifunkcjonowania Urzedu, komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej ubiega si¢ kandydat
o zatrudnienie,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnos$ci na zaymowanych poprzednio stanowiskach pracy lub
stazu przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata, autorska propozycje pracy i funkcjonowania jednostki
organizacyjnej gminy w przypadku gdy nabdr dotyczy kierowniczego stanowiska w tej
jednostce.

§ 11. 1. Oceny koncowej kandydatéw Komisja dokonuje na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego.

2.0 metodach 1itechnikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatow decyduje
Komisja z uwzglednieniem § 3 ust. 2.

3. Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme¢ sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i
umiejetnosci praktycznych.

4. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

5. Test kwalifikacyjny obejmuje dla wszystkich kandydatow ten sam zakres tematyczny

ijest konstruowany z pytan zamknigtych, jednorodnego i wielokrotnego wyboru lub pytan
otwartych.

6. Ocena wynikow testu kwalifikacyjnego dokonywana jest metoda punktowa od 0 do
3 punktow. Przy czym, za kazda pozytywng odpowiedz kandydat otrzymuje maksymalnie
3 punkty.

7. Do pozytywnego zaliczenia testu kwalifikacyjnego wymagane jest uzyskanie minimum
60% punktow.

8. Kandydat, ktory nie uzyskal wymaganej liczby punktow okreslonej w ust. 7 z testu
kwalifikacyjnego nie przechodzi do dalszego etapu naboru.
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9. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
cztonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor
kwestionariusza oceny koncowej Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia.

10. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim
kandydatom podobne pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

11. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest metoda punktowa od O do
3 punktéw. Przy czym, za kazda pozytywna odpowiedZ kandydat otrzymuje maksymalnie
3 punkty.

12. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
wszystkich cztonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata.
Wzébr kwestionariusza oceny koncowej Zalaceznik Nr 8 do Zarzadzenia.

13. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczacy
w czynnos$ciach cztonkowie Komisji. Do kwestionariusza zalacza si¢ dokumenty zwigzanych
z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym oraz rozmowg kwalifikacyjng .

§ 12. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy
kandydatéw do zatrudnienia stanowi Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia.

2. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z naboru ostateczna decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

3.Jezeli w Urzegdzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyltaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, przysluguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Informacje o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedtozonych
dokumentoéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie
kandydatéw do zatrudnienia.

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot. Wzor protokotu
naboru kandydatow stanowi Zalacznik Nr 10 do Zarzadzenia.

2. Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
3. Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez Burmistrza pracownik ds. pracowniczych:

1) powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktoérzy uczestniczyli w ocenie koncowej
kandydatéw o wyniku naboru;

2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

§ 14. 1. Jezeli kandydat, ktoéry w ocenie koncowej kandydatéw zostat wybrany z pigciu
najlepszych kandydatow, zrezygnuje zpodj¢cia zatrudnienia, Burmistrz wybiera do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejng osobg¢ sposrdd najlepszych kandydatow,
uczestniczacych w ocenie koncowe;j.

§ 15. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze
oraz niniejszym Regulaminie, Komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia
si¢ procedure rekrutacyjna.
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§ 16. 1. Informacj¢ = o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesigcy. Wzor
ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 11 do Regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow, uczestniczacych w ocenie koncowe;.

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory =zostanie wyloniony Ww procesie
rekrutacji zostang dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore braly udzial w procesie naboru beda
przechowywane:

1)w  przypadku  kandydatow,  ktorzy  nie spelili  wymogdéw  formalnych
i niezakwalifikowanych do kolejnych etapow mozna odebra¢ osobiscie w terminie
miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie zostang zniszczone;

2) w przypadku kandydatow wskazanych w protokole do kolejnych etapéw naboru beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobag
wytoniong w drodze naboru, nastgpnie przez w terminie 7 dni mozna je odebra¢ w pokoju
nr 29. Po tym terminie zostang zniszczone, za wyjatkiem zalaczonych oryginatéw
dokumentow, ktore zostang zwrdcone.

§ 18. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej
na czas usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy pracownika oraz dla stanowisk
pomocniczych i obstugi.

§ 19. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Nr VII/19/2018 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia
05.02.2018r w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 3 lutego 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZ EDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM
LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydziat/referat
Samodzielne stanowisko
Jednostka organizacyjna
gminy*

Proponowane stanowisko

Charakterystyka i cel pracy

Zakres obowiazkow

Wyksztatcenie:
wyzsze,
srednie

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,
Pozadana

Uprawnienia

Umiejetnosci

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.

Burmistrz Miasta Orzesze

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

Wymagane kwalifikacje:

Niezbedne: ......oooviiiiiiii

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomow lubwiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,

4) oryginat kwestionariusza osobowego

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnbza przesipstwo popetnione undinie scigane z
oskagenia publicznego lub undine przesipstwo skarboweinne gwiadczenia,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i egtnosciach,

7) oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie davms@bowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niegdnych dla realizacji procesu rekrutacji,

8) osoby, ktore zamierzagkorzysta z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2wst
o pracownikach samagdowych g obowizane do ztgenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

- informacja, czy w miegcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnionych oséb niepetnosprawnych w jednostceromumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoOb eligsprawnych, wynosi co najmniej 6%.
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Jezeli wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, o ktéryolowa powyej, w m-cu

poprzedzajcym dat publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze jeéstzy niz 6%, pierwszastwo

w zatrudnieniu na stanowiskach e¢nlmiczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, aiajduje sj w gronie péciu najlepszych
kandydatow spetniagych wymagania niezldne oraz w najwkszym stopniu spetniggych

wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza sistez z powyszego uprawnienia
zobowgzany jest do zkenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwiergizago

niepetnosprawn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winnyc¢bwiasnoecznie podpisane, a w przypadku podpisu
elektronicznego przedstatmvazny certyfikat.

Dokumenty w zamkgiych kopertach z dopiskiemiNabor na stanowisko ..........................
prosimy przesykana adres:

Urzad Miejski w Orzeszu

ul. Sw. Wawrzynca 21

43-180 Orzesze

lub dostarczy do biura podawczego Usdu, mieszcacego s¢ w budynku przy ulSw. Wawrzyica

21 na parterze, lub przeétalektronicznie z kzyciem elektronicznej skrzynki podawczej sekap lub
e—PUAP (umorzesze/skrytkay terminie 10 dni kalendarzowych od opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tp dnia .........

Daty wigzaca do przygcia oferty jest data wptywu do Usdu.

Oferty, ktore wptyl do Urzdu po tym terminie niedala rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mma uzyské pod numerem telefonu: ..........................

Pod wskazanym adresem otrzym#&aistwo pakiet informacyjny zawiekgjy opis stanowiska

pracy i wymaga kwalifikacyjnych na stanowisko wdnicze Iub kierownicze stanowisko
urzednicze.Stosowny dokument jest aktywny na stronach Biuletiyriormacji Publicznej

Kandydaci spetniacy wymagania formalne i dopuszczeni do dalszegpuetankursu zostan
poinformowani o terminie i miejscu rozmowy kwalidikyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego.

Dokumenty, ztaone w zwizku z naborem dalg przechowywane przez okres 3 méesi od dnia
nawigzania stosunku pracy z osplwytoniorg w naborze, nagpnie w terminie 7 dni mma je
odebrg w pokoju nr 29. Po tym terminie zostarzniszczone, za wyfkiem zahczonych
oryginatdw dokumentow, ktore zostarzwrocone.

* wybra¢ odpowiednio
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Zaltacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 3 lutego 2022 r.

| KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

STANOWISKO

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imi¢ (imiona) i nazwisko

Dane kontaktowe

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa(szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, dateonczenia, specjalrid, tytut naukowy/zawodowy):

. KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Nazwa kursuymiejsce, data ukmzenia)

IV. UMIEJ ETNOSCI ZAWODOWE
Prosz dokon& samooceny wpisa¢ odpowiedrd cyfre oznaczajca stopiéh opanowania danej umighosci: 0-nie znam,
1-minimalna, 2-podstawowa, $8ednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajoma¢ obstugi komputera

Obstuga urgdzen biurowych

Znajoma¢ jezykdw obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)
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V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

Nazwa zaktadu pracy

Stanowisko

Okres zatrudaien

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariusgagy by¢ udostpniane osobom trzecim jedynie
po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dargzgodne z prawgd

/miejscowd¢, data i podpis/
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.

................................... miejscowgt, data ...............
imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZB EDNE

1. Gswiadczam, 2 posiadamobywatelstwo polskie.

3. Gwiadczam,ze nie bytam / bylem skazana / skazany prawomocnym wyrokiemydu za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe.

5. Giwiadczam, 2 posiadam / nie posiadarhnieposzlakowasm opinie.

Przyjimug do wiadoméci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej aith danych
osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku prze@dzonego naboru, zgodnie z wymogami ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarmdozvych (tj. Dz.U. z 2018r. p0z.1260 ze zm.).

Uwaga:
* niepotrzebne skidi ¢
Oswiadczenie powinno zostdwtasnorecznie podpisane przez Kandydata
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.

(Miejscowaéc’, data)

(Imi¢ i nazwisko)

(adres)

Dotyczy naboru na stanowisko:

Oswiadczenie o wyraeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osawych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowiska urzdnicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzdnicze oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednosk organizacyjnych gminy

Wyrazam zgod@ na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta Orzesichma@anych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji

podpis kandydata

oraz

zgodnie z art. 13 Rozpadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/67z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznyelawigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych aretzylenia dyrektywy 95/46/WE 4(5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskig PL)

przyjmug do wiadomeci, ze:

1. Administratorem de}nych osobowych jest Burmistrz $thaOrzesze z siedaibUrzad Miejski
Orzesze, Orzesze Ww.Wawrzyhca 21;

2. Przekazane danedy przetwarzane przez okres niedhy do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowiska ugdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska qahzicze w Urzdzie
Miejskim Orzesze oraz na wolne stanowiska kiero@wikednostek organizacyjnych gminy:

- w przypadku kandydatow, ktérzy spehili  wymogow r@inych
i niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw pm@a odebré& osobgcie w terminie
miesica od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terenaastag zniszczone,

- w przypadku kandydatéw wskazanych w protokole diejkych etapéw naboru
beda przechowywane przez okres 3 méesi od dnia nawgzania stosunku pracy
z osoly wytoniorg w drodze naboru, nagmnie przez w terminie 7 dni moa je
odebrg w pokoju nr 29. Po tym terminie zostamniszczone, za wyjkiem
zalkczonych oryginatow dokumentow, ktore zogtamwrocone.

3. W przypadku pyta o swoje dane osobowe mogkontaktowa si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
pod numerem telefonu784690446 w godzinach pracy Uegdu lub  adresem e-mail:

iod@orzesze.gl

4. Podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowiobwidy przetwarzane w celu wdeiwego
przeprowadzenia procedury zwanej z realizagj procesu rekrutacji na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiskaeaahzicze w Urzdzie Miejskim Orzesze oraz
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na wolne stanowiska kierownikow jednostek organjgaach gminy. Zgod mozna wycofa
pisemnie poprzez zienie jej w Biurze Organizacyjnym, pokoj 29. Poidadanych osobowych
jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutaciji;

5. Przystuguje mi prawo do degtu do moich danych, ich sprostowania oraz usuj

6. Podane dane osobowe niecdp przekazywane do patwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowych;

7. W przypadku powzicia informacji o niewisciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia sgkama przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Jdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprageiobec ich
przetwarzania,

8. podstawy prawry przetwarzania moich danych osobowych do celow utekji przez Urzd
Miejski Orzesze jest ustawa z dnia 26 czerwca 19FKbdeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samdavych;

9. Przekazywane dane nieda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réxwmiformie
profilowania.

(podpis kandydata)

Oswiadczenie powinno zostavtasnoecznie podpisane przez Kandydata
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 3 lutego 2022 r.

Karta weryfikacji kandydata

|. Okreslenie stanowiska ugglniczego:
W WYAZIAlE/TETEIACIE ... .o et
na stanowisku/samodzielnym StanowisKu ...............ccooiiiiiiiinmmere e,
W jednostce 0rganizacyjne] gmMINY ........coeuee e oenieeiee e aeneeeanemeneneaenns
NA STANOWISKU: ... .ttt et e e e e et e e e e e e

imie i nazwisko kandydata

1. Wynik wstepngj oceny:
1. Wymagania niezine

Lp. Nazwa Spetnia | Nie Uwagi
(tak) spetnia
(nie)

1. |Obywatelstwo polskie(z zastrzniem art.11 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samadowych’

2. |Zdolnci¢ do czynnéci prawnych i korzystanie w petni
Z praw publicznyc

3. |[Stan zdrowia umdiwiajacy prag na w/w stanowisku

4. |Niekaralndg¢ za umyglne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umine przesipstwo skarbow
5. |Wyksztalcenie..............

6. |Wymagane déwiadczenie

7. |Inne okrélone w danym naborze....

2. Wymagane dokumenty.

1. |List motywacyjny
2. |Zyciorys (CV)

3. |Kwestionariusz osobowy

4. |Dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studi

5. |Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja
umiejetnosciack

6. |Oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione
umysinie (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego)

7. |Oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do
wykonywania pracy na whstanowiski
1d: 03D9F5B1-8818-4D5E-B4F9-EEC00721EDIF. Przyjety Strona 1




8. |Oswiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

9. |Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Podpisy Komigi Rekrutacyjngj:

imi¢ i nazwisko podpis
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.
LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

stanowisko urzdnicze:
(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wginej selekcji na wiej wymienione stanowisko pracy,
wytonita do kolejnego etapu Konkursu rgmijacych kandydatéw spetnggych wymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu:

Lp. NAZWISKO | IMI E MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(data i podpis Przewodnigzego
Komisji Rekrutacyjnej)
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.
KWESTIONARIUSZ OCENY KO NCOWEJ KANDYDATA

I. Okreslenie stanowiska urzdniczego :
W WYAZIAIE/TEIEIACIE ... e
na stanowisku/samodzielnym stanowisKu: .............c.cooiiiiiiiiinieimiee e
W jednostce organizacyjne] GmMiNy .......o.e.e e oenine e eeneeeeeennaeaenens

(P2 TES) = 1 0 1YL= (U S

imie i nazwisko kandydata
niepetnosprawni:
[ ] posiada
[ ] nie posiada
II. Wybor metod :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny
[ ] analiza dokumentéw potwierdaajych spetnienie wymagadodatkowych
[ll. Ko ncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegodlnych etapach oceny Ocena

spetnia Nie spetnic

1. Wyniki analizy dokumentow

Maksymalna ilosé¢ llo$é punktow Stosunek
punktow uzyskanych procentowy

2. Wyniki testu kwalifikacyjnego

3. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
t aczna suma punktéw uzyskana przez kandydata

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
imi¢ i nazwisko i podpis
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Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.

Lista kandydatéw do zatrudnienia

I. Okreslenie stanowiska urzdniczego:
w wydziale/referacie ...........coooiiiiii i
na stanowisku/ samodzielnym stanowisku .....................coeeeee.
w jednostce organizacyjnej gminy ..........ccoeieiiiiie i,

NA STANOWISKU ... ettt e e e e e e e e e e e enaas

. Lista kandydatow :
W wyniku oceny kacowej ( Il etapu) naboru na ww. stanowiskoedricze, Komisja wytania.......
najlepszych kandydatéw, spelmieych wymagania niezbine oraz w najwkszym stopniu
spetniajcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Bstmxowi celem zatrudnienia

wybranego kandydata.

L.p [Nazwisko i imeg Miejsce zamieszkania |Liczba uzyskanych | Niepetnosprawng
punktow tak/nie
1
2
3
4
5
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Imi¢ i nazwisko podpis
Orzesze, dnia ......... cocvveer vevvnnnnns r.
Strona 1
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Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 3 lutego 2022 r.

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urzdniczego:
w wydziale/referacie ..........coviii i
Na stanowisku/samodzielnym stanowisku ................cccoovviiiiiininnnn.
W jednostce organizacyjnej gminy .........oveeviieriieee e e nenaeans
NA STANOWISKU ... vttt e e e e e e e e

Il. Wyniki naboru:
W wyniku oceny kacowej wybrano nagpujacych kandydatow

L.p. |Nazwisko i img Miejsce Liczba punktow Niepetnosprawnd
zamieszkania

uzyskanyct maksymalne tak/nie

SR E I L

Wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze spefiaben kandydat.

[ll. Komisja Rekrutacyjna stwierdzita co nastepuje:

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowiskednicze aplikacje ztto ..................... kandydatéw.
W dniu przeprowadzono vegsing ocere kandydatéw, zgodnie z § 8 Regulaminu.

Dane kandydatow, ktorzy speili wymagania formalmemieszczono nastie kandydatéw spetniggych
wymagania niezigine, stanowicej zaycznik nr 3 do Regulaminu.

W dniu przeprowadzono ocgkoncows kandydatow, zgodnie z § 11 Regulaminu.

Zastosowano nagiujace metody naboru rozmowa kwalifikacyjna i/lub teskwalifikacyjny analiza
dokumentow potwierdzagych spetnienie wymagadodatkowych.

Szczegobtowe wyniki z przeprowadzonych ocen zavwsarte zahcznikach do niniejszego protokotu.
Komisjado zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow

(Nazwisko i img, miejsce zamieszkania)

- nie dokonata wyborgadnego

kandydata

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

IV. Dokonany wybor:
Burmistrz Miasta wskazuje kandydata/kandydatévezatoudnienia:
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Skiad i podpisy Komisji Rekrutacyjng imie i nazwisko funkcja w komisji podpis

Przewodniccy
Z-ca Przewodnit2go ..........cocvvvinennnnn.
Sekretarz
Czionek
Cztonek
Cztonek

Protokét sporadzit:

(img i nazwisko pracownika)

Orzesze,dnia ......ccoeevvvinnns

Protokét zatwierdzit:

Orzesze,dnia .................

(podpis Burmistrza lub osoby upoirdonej)
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Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr VIII/17/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 3 lutego 2022 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na StanOWISKO ....covenieieiiiieieeeeeeeieea,

Informuje, ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zastalfaany/a

Informuje, ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie arybzadne]
osoby. *

Uzasadnienie:

Uwaga* wybra wiasciwe

(data, imé¢ i nazwisko osoby upowraionej)
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