ZARZADZENIE NR 59/2026
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 19 maja 2026 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2025r.poz. 1153) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Oronsku, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2011 Wojta Gminy Oronsko z dnia 10 czerwca 2011 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Oronsku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Oronsko

/-1 Sylwester Rozycki



Uzasadnienie

Konieczno$¢ wydania niniejszego zarzadzenia wynika z potrzeby dostosowania procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie
Gminy w Oronsku do aktualnie obowigzujacych przepisow prawa oraz standardow

przejrzystosci i konkurencyjnosci zatrudniania pracownikow samorzadowych.

Wprowadzony Regulamin naboru okresla zasady organizacji i przeprowadzania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych. Regulamin porzadkuje procedury zwigzane z prowadzeniem
naboru, zapewnia rowne traktowanie kandydatow oraz zwigksza transparentno$¢ dziatan

podejmowanych przez Urzad Gminy w Oronsku.

Jednoczesnie uchylenia wymaga dotychczas obowigzujace Zarzadzenie Nr 34/2011 Wojta
Gminy Oronsko z dnia 10 czerwca 2011 r., ktérego postanowienia wymagaja aktualizacji
w zwigzku ze zmianami przepisOw prawa oraz praktyki funkcjonowania administracji

samorzadowe;.

Wobec powyzszego wydanie zarzadzenia jest zasadne.

Wojt Gminy Oronsko

/- Sylwester Rozycki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2026
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 19 maja 2026 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE, W URZEDZIE GMINY
W ORONSKU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.

Cel i zakres regulaminu

1. Niniejszy regulamin okres$la zasady naboru pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Oronsku,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Celem Regulaminu jest:

a) zagwarantowanie naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwarto$ci, jawnosci
i konkurencyjnosci,

b) pozyskanie najlepszych pracownikdw na wolne stanowiska pracy,

c) zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk i komoérek
organizacyjnych.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

4. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne stanowisko
kierownicze, jest otwarty 1 konkurencyjny. Otwarto$¢ naboru oznacza podanie do
wiadomosci publicznej informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych.

5. Ogloszenia o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz naborze kandydatow umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, o ktorym mowa w ustawie o dostgpie do

informacji publicznej, oraz w sposob zwyczajowo przyjety.

§2.
Definicje

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:



Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Oronsko;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze referat
lub samodzielne stanowisko pracy;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub
osobe kierujacg samodzielng komorka organizacyjna;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ Rekrutacyjna;

Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Oronsku;

E-Dorgczenia — nalezy przez to rozumie¢ skrzynke Urzedu w systemie e-Dorgczen.

§ 3.

Wylaczenia stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1.
2.
3.

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;

stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku 2z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika (choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, inne
przypadki losowe);

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przeniesienia
wewnetrznego;

indywidualnych lub grupowych przeniesien pracownikdéw wynikajacych z reorganizacji
Urzedu,

przypadkow przejscia pracownikoéw do pracy w Urzedzie na podstawie art. 23! Kodeksu

pracy.



ROZDZIAL 11
Etapy procedury naboru

§ 4.

Struktura procedury naboru

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze sktada si¢ z nast¢pujgcych

etapow:

zgloszenie potrzeby zatrudnienia 1 przygotowanie dokumentacji;

ogloszenie o naborze;

. przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

1
2
3
4.
5
6
7

ocena formalna dokumentow;
ocena merytoryczna dokumentow;
wytonienie kandydata i sporzadzenie protokotu;
ogltoszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL 111

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia
§5.
Whiosek o rozpoczecie naboru

Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko urzednicze podejmuje Wojt na
podstawie wniosku zlozonego przez kierownika komorki organizacyjne;.
Whiosek o rozpoczegcie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze oraz samodzielne
stanowisko urzgdnicze sktada Sekretarz.
Whiosek powinien by¢ ztozony z co najmniej 30-dniowym wyprzedzeniem przed
planowanym terminem zatrudnienia, pozwalajagcym na uniknigcie zaktocen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.
Whiosek o rozpoczgcie naboru zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe stanowiska 1 komorki organizacyjnej;
b) wymiar etatu;
¢) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia;
d) proponowany termin zatrudnienia;
e) podpis kierownika komorki organizacyjnej.

Wz6br wniosku o rozpoczecie naboru stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.



§ 6.

Opis stanowiska pracy
Do wniosku o rozpoczecie naboru obligatoryjnie dotacza si¢ opis stanowiska pracy.
Opis stanowiska pracy zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe stanowiska 1 wymiar czasu pracy;
b) nazwe komorki organizacyjne;j;
c) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
d) zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci;
e) wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku);
f) wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan);
g) informacje¢ o dostepie do informacji niejawnych (jesli dotyczy).

Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi Zalaceznik Nr 2 do Regulaminu.

§7.

Akceptacja wniosku
Whiosek wraz z opisem stanowiska pracy kierownik komorki organizacyjnej sktada do
komorki whasciwej ds. kadr.
Komorka wlasciwa ds. kadr sprawdza kompletno$¢ i prawidlowos$¢ dokumentow,
a nastepnie przekazuje je do decyzji Wojta.
Wojt podejmuje decyzje o:
a) rozpoczeciu naboru — wyrazenie zgody, albo
b) odmowie rozpoczgcia naboru — niewyrazenie zgody.

Akceptacja wniosku przez Wojta powoduje rozpoczecie procedury naboru.

ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze
§8.

Tres¢ ogloszenia
Komoérka wiasciwa ds. kadr przygotowuje ogloszenie o naborze na podstawie
zaakceptowanego wniosku i opisu stanowiska pracy.
Ogloszenie o naborze zawiera:
a) nazwe 1 adres Urzedu;
b) okreslenie stanowiska urzedowego oraz komorki organizacyjnej;

C) wymiar czasu pracy;



d)

g)

h)

)

k)
D

wymagania zwigzane ze stanowiskiem — niezbedne 1 dodatkowe;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku wraz z proponowanym
wynagrodzeniem;

informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie wynosi co najmniej
6%;

wykaz wymaganych dokumentow;

termin 1 miejsce sktadania dokumentow;

informacj¢ o mozliwosci sktadania dokumentdéw w formie elektronicznej,
e-Dorgczenia;

klauzul¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych (RODO);
informacje o treéci Regulaminu Wynagradzania zgodnie z art. 18%2 § 1 pkt 2

Kodeksu pracy.

. Wzo6r ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§9.

Publikacja ogloszenia

Ogloszenie o naborze publikuje sig:

a)
b)
©)
d)

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu,

w portalu internetowym praca.gov.pl;

w innych miejscach (Powiatowy Urzad Pracy, prasa, portale rekrutacyjne 1 inne) -

fakultatywnie.

Termin sktadania dokumentoéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania

ogloszenia w BIP.

Ogtoszenie jest publikowane w BIP i na tablicy informacyjnej co najmniej do czasu

uplywu terminu sktadania dokumentéw.

ROZDZIAL V
Skladanie dokumentow aplikacyjnych
§ 10.
Wymagane dokumenty

. Kandydat przystepujacy do naboru sktada nastepujace dokumenty:



g)
h)

3
k)
D

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe (zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci;
podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
podpisane pozostate o§wiadczenia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetlnosprawnos¢ — w przypadku

kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Dokumenty sktadane elektronicznie powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem

elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Dokumenty sktadane w formie papierowej powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez

kandydata.

Kserokopie dokumentow nalezy poswiadczy¢ za zgodnos¢ =z oryginatem,

poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata.

Wzor kwestionariusza osobowego stanowi Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

Wzor o§wiadczenia kandydata stanowi Zalacznik Nr S do Regulaminu.

§ 11.

Forma i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:

a)

w formie papierowe;j:
- osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Oronsku,

- przesta¢ poczta na adres Urzedu;

b) w formie elektronicznej:

- za posrednictwem skrzynki e-Dorgczen Urzedu Gminy w Oronsku,



- dokumenty musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

. Dokumenty sktadane w formie papierowej nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko: (nazwa stanowiska)”.

. Dokumenty sktadane elektronicznie powinny zawiera¢ w tytule pisma informacje:

,,Nabor na stanowisko: (nazwa stanowiska)”.

. Za datg dorgczenia dokumentow uwaza sig:

a) w przypadku sktadania osobiscie — date wptywu do Sekretariatu Urzedu;

b) w przypadku przestania poczta — data wptywu do Urzedu (nie date stempla
pocztowego);

c) w przypadku sktadania przez e-Dorgczenia — date wprowadzenia dokumentu do
systemu teleinformatycznego Urzedu.

. Dokumenty zlozone po uptywie terminu okre§lonego w ogloszeniu nie beda

rozpatrywane.

. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez

kandydata, biuro thumaczen lub ttumacza przysigglego.

ROZDZIAL VI

Komisja Rekrutacyjna
§ 12.
Sklad Komisji

. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez Wojta.
. W skfad Komisji wchodzg:
a) Sekretarz Gminy — jako Przewodniczacy;
b) Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor, lub osoba

przez niego upowazniona — jako cztonek;
c) Pracownik komorki ds. kadr — jako sekretarz Komisji.
. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢ do sktadu Komisji inne osoby

posiadajace kwalifikacje, wiedz¢ i do§wiadczenie przydatne w procesie naboru.

§ 13.
Zasady pracy Komisji

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.



Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, przy statym udziale

Przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora:

a) jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
kandydata;

b) pozostaje z kandydatem w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

c) pozostaje z kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa

w ust. 3.

Obrady Komisji sg poufne. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania

w tajemnicy informacji o przebiegu naboru, z wylaczeniem informacji stanowigcych

informacj¢ publiczng.

Komisja konczy prace z dniem zatrudnienia wybranego kandydata lub z dniem

zakonczenia procedury naboru bez wyboru kandydata.

§ 14.

Obowiazki Sekretarza Komisji

Sekretarz Komisji odpowiada za:

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem,;
. zabezpieczenie 1 przechowanie ofert;

1
2
3.
4
5

zawiadomienie kandydatow o terminach poszczegdlnych etapow naboru;

sporzadzenie protokotu z naboru,

. wspolpraceg z kierownikami komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL VII
Ocena kandydatow
§ 15.

Etap I — Ocena formalna dokumentow

. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze 1 ocen¢ kandydatow prowadzi si¢

takze w przypadku, gdy zglosit si¢ tylko jeden kandydat.
Po uptywie terminu sktadania dokumentéow Komisja dokonuje oceny formalnej

ztozonych aplikacji.



Ocena formalna polega na sprawdzeniu:

a) terminowosci ztozenia dokumentows;

b) kompletno$ci wymaganych dokumentow;

c) spehienia przez kandydatow wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

. Wynikiem oceny formalnej jest sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, dopuszczonych do kolejnego etapu naboru.

. Wz6r arkusza oceny formalnej stanowi Zalacznik Nr 6 do Regulaminu.

. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne sg informowani telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonymi

w ogloszeniu.

§ 16.
Ocena merytoryczna
Ocena merytoryczna sktada si¢ z:
a) rozmowy kwalifikacyjnej — przeprowadzonej obligatoryjnie dla wszystkich
kandydatéw dopuszczonych do tego etapu.
b) testu kwalifikacyjnego — przeprowadzonego fakultatywnie, gdy liczba kandydatow
spelniajacych wymagania formalne przekracza 5 oséb.

. Rozmowa kwalifikacyjna stanowi gtéwne kryterium oceny kandydatow.

§17.

Test kwalifikacyjny
Test kwalifikacyjny przeprowadza sig, gdy liczba kandydatow spetniajacych
wymagania formalne przekracza 5 0sob.
. Decyzj¢ o przeprowadzeniu testu podejmuje Przewodniczacy Komis;ji.
Test kwalifikacyjny przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabor, we wspotpracy z Komisja.
Test sktada si¢ z 15 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, sprawdzajacych
wiedze niezbedng do wykonywania pracy na danym stanowisku.
. Zakazda prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. Za brak odpowiedzi lub

odpowiedz nieprawidtowa — 0 punktow.



. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikujg si¢ kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej
8 punktow z testu.

. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie osiggnie wymaganego progu punktowego,
Komisja moze:

a) obnizy¢ prog kwalifikacyjny, lub

b) zakonczy¢ nabor bez wyboru kandydata.

Czas trwania rozwigzywania testu wynosi 20 minut. W przypadku stwierdzenia, ze
z uwagi na niepelnosprawnos$¢ lub inne cechy chronione nie jest mozliwe jego
przeprowadzenie w tym wymiarze czasowym, komisja moze podja¢ decyzje
o wydhuzeniu czasu testu dla kandydatéw, ktérych dotycza okolicznosci umozliwiajace
rozwigzanie testu w ciggu 20 minut.

Test przeprowadzany jest w formie stacjonarne;.

§ 18.
Rozmowa kwalifikacyjna
. Rozmowa kwalifikacyjna jest glownym 1 obligatoryjnym elementem oceny
kandydatow.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;
b) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;
c) ocena predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidtowe
wykonywanie obowigzkow;
d) ocena wiedzy merytorycznej niezbednej na danym stanowisku;
e) poznanie motywacji i celow zawodowych kandydata;
f) ocena umiejetnosci komunikacyjnych i prezentacji.

. Kazdy cztonek komisji ocenia kandydata w nastgpujacych kategoriach:

Kategoria oceny Skala punktowa
Przygotowanie merytoryczne 0-15 pkt
Doswiadczenie zawodowe 0-5 pkt
Predyspozycje 1 umiejetnosci 0-10 pkt
Motywacja i cele zawodowe 0-5 pkt
Umiejetno$ci komunikacyjne 0-5 pkt
RAZEM 0-40 pkt




Ocena koncowa kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi §rednig arytmetyczng
ocen wszystkich cztonkow Komisji.

. Wzor karty oceny rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zalacznik Nr 7 do Regulaminu.

ROZDZIAL VIII
Wylonienie kandydata

§ 19.
Ustalenie wynikow naboru
. Wynik koncowy kandydata ustala si¢ jako:
a) Srednia punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej = max. 40 pkt.
. Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktore
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia.
. Kandydatéw szereguje si¢ wedlug liczby uzyskanych punktéw — od najwyzszej do
najnizsze;j.
. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem
kierowniczych) przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
wytonionych kandydatéw i przedtozyta dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢.
. W przypadku réwnej liczby punktow o kolejnosci decyduje wskazanie Komisji.
. W przypadku gdy Komisja stwierdzi, ze Zaden z kandydatow nie spetnia wymagan

w stopniu wystarczajagcym, nabdr konczy si¢ bez wyboru kandydata.

§ 20.
Decyzja o zatrudnieniu
Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wojt.
. Wojt moze:
a) zatwierdzi¢ rekomendacj¢ komisji i zatrudni¢ wskazanego kandydata;
b) wybra¢ innego kandydata sposrod przedstawionych przez Komisje;

¢) nie zatwierdzi¢ zadnego kandydata.

ROZDZIAL IX
Protokol z naboru
§ 21.



Sporzadzenie protokotu

. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokd6t zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor;

b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatoéw, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia wymagan;

c) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niewylonienia zadnego
kandydata;

f) informacje o kandydatach niepetnosprawnych (jesli dotyczy);

g) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor;

h) podpisy cztonkow Komisji.

. Do protokotu dotacza sig:

a) kopi¢ ogtoszenia o naborze;

b) arkusz oceny formalnej;

c) karty oceny rozmow kwalifikacyjnych;

d) testy kwalifikacyjne (jesli byly przeprowadzone);

e) zestawienie wynikow kandydatow.

. Wzor protokotu stanowi Zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

ROZDZIAL X
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 22.
Informacja o wyniku naboru
. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o jego
wyniku.
. Informacja o wyniku naboru zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu;
b) okreslenie stanowiska;
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niewylonienia Zadnego

kandydata.



3. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej — przez okres co najmniej 3 miesigcy;
b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu — przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Wzdér informacji o wyniku naboru stanowi Zalacznik Nr 9 do Regulaminu.

ROZDZIAL XI
Zatrudnienie wybranego kandydata
§ 23.
Czynnosci poprzedzajace zatrudnienie
1. Komoérka wilasciwa ds. kadr informuje wybranego kandydata o decyzji Wojta,
proponowanej dacie rozpoczgcia pracy i zawarcia umowy — telefonicznie lub droga
elektroniczna.
2. Kandydat wyloniony w naborze zobowigzany jest przedlozy¢, najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o pracg:
a) oryginal zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego;
b) orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku.
3. Za wazne zaswiadczenie o niekaralno$ci uznaje si¢ zas§wiadczenie wydane nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem zawarcia umowy o prace.
4. Komorka wilasciwa ds. kadr wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne badania
lekarskie.
§ 24.
Zatrudnienie kolejnego kandydata
1. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w naborze ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd kandydatow wymienionych w protokole z naboru.

2. Przepisy dotyczace ogloszenia wynikow stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XII
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi
§ 25.
Przechowywanie i niszczenie dokumentow
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego dotacza si¢

do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowuje si¢ w komorce
organizacyjnej ds. kadr.

3. Kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w BIP, za pokwitowaniem.

4. Urzad nie odsyta dokumentow aplikacyjnych.

5. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w naborze.

6. Z czynnosci niszczenia dokumentow sporzadza si¢ protokot.

§ 26.
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe kandydatow sa przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO).

2. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Oronsko.

3. Dane osobowe kandydatow sag przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia naboru

1 przez okres niezbgdny do jego realizacji oraz archiwizacji dokumentacji.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe
§ 27.
Uprawnienia Wojta
1. Wojt moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie postgpowania, jezeli wystapia
okolicznosci uzasadniajgce brak mozliwosci zatrudnienia pracownika lub dalszego
prowadzenia procedury.
2. Informacje o przerwaniu lub odwotaniu naboru zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy
informacyjnej.
§ 28.
Brak srodkéw odwolawczych
Od czynnosci podejmowanych w toku naboru nie przystuguja srodki odwotawcze przewidziane

w niniejszym Regulaminie.

§ 29.

Przepisy koncowe



1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne obowigzujace przepisy
prawa.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie obowigzujacym dla

jego ustalenia.

Wéjt Gminy Oronsko

/-/ Sylwester Rozycki



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
(nazwa komorki organizacyjnej)
Oronsko, dnia .................ooeee
Wo6ijt Gminy Oronsko

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Prosz¢ o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa stanowiska: ............coooiiiiiiiiiiiiiiiii,
Komorka organizacyjna: ..o

Wymiar €tatu: ..o

el

Przyczyna powstania wakatu:

a) przejscie pracownika na emeryture/rentg

b) rozwigzanie stosunku pracy z dotychczasowym pracownikiem
c) utworzenie nowego stanowiska pracy

d) zmiana przepisow prawa/nowe zadania

€) 1NNA PIZYCZYNA: +uueenteeenteenteeente et eateeteeaneeaneeenneennns
5. Proponowany termin zatrudnienia: ...............cooeeeiiiiiiiienn..

6. Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia:

(data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu
OPIS STANOWISKA PRACY
L. Dane podstawowe
1. Nazwa stanowiska: .............ccooeeiiiiiiniinnn..
2. Komorka organizacyjna: ...........cceoeveuvnnnnn..
3. Wymiar CZasu Pracy: ......o.evveereenrenneeneennnnns
4. Bezposredni przetozony: ...........coeiiiiinnn.nn.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

III. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

IV.  Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy)
1. Wyksztalcenie: ...........c.oooiiiiiiiiiiiiii
2. Staz pracy/ doswiadczenie zawodowe: .............
3. Wiedza specjalistyczna: ...........coevvviiiinninnnn..
4. Umi€JetnoSCI: «ouvvnniiniiiti it
5. Inne wymagania wynikajace z przepisow prawa: ..
V. Wymagania dodatkowe (pozadane)
1. Wyksztatcenie: ...
2. Staz pracy/do$wiadczenie zawodowe: ...............
3. Wiedza specjalistyczna: ............cooviiiiiiiinnn.
4., UmI€JEtNOSCL: v.vvnrteinie et eie e eieeaiaeeaeennns
5. Inne wymagania: ............ooiiiiiiiiiiiie
VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku
L. MIEJSCE PraCY: «euvvneeniienienieateeeeeeaeaeenaannes
2. Praca przy komputerze: powyzej/ponizej* 4 godz. dziennie
3. Budynek dostosowany/niedostosowany* do potrzeb 0sob niepetnosprawnych
4. Proponowane wynagrodzenie brutto: .....................o...n
5. Inne informacje: .........ooeviiiiiiiiiii e

VII. Informacja o dostgpie do informacji niejawnych:



Stanowisko wymaga/nie wymaga* dost¢pu do informacji niejawnych — klauzula:

(data, podpis 1 pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

ZatWIETAZAM: .« ottt

(podpis Woijta)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
WOJT GMINY ORONSKO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Znak pisma: ................

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko

Stanowisko: .................

Komorka organizacyjna: ...........cooevviiiiiiiiiiniennnnn..

Wymiar CZaSU PraCy: ....o.eeurereeneenieaneeneenneeneennannns

II.

I1I.

IV.

VL

Wymagania niezb¢dne:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Oronsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wynosil/ nie wynosit* co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug

wzoru),



VIL

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata (wedtug wzoru),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku

kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ dodnia: ..................oooiiiii

1.

W formie papierowe;j:

a) osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Oronsku

b) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,, Nabor na stanowisko: ...................... ”

W formie elektronicznej:

a) za posrednictwem skrzynki e-Doreczen — adres: [ ADRES e-DORECZEN]

b) dokumenty musza by¢ opatrzone kwalifikowanym  podpisem

elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Oronsku. Dokumenty zlozone po

terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL.

IX.

Informacje dodatkowe:

1.

W przypadku gdy liczba kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
przekroczy 5 oso6b, moze zosta¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny.
Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Gminy
w Oronsku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Oronsku

przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Klauzula informacyjna (RODO)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Oronsko.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@cbi24.pl



mailto:inspektor@cbi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku
z ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu
przetwarzania, a nastepnie przez okres wynikajacy z przepisoOw archiwalnych.

5. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych osobowych.

6. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe.

Oronsko, dnia .....ooovvvvvviiiiiiiinni.n,
Wojt Gminy Oronsko

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu

KWSTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO: .....ouii i

s DAtAUTOAZENIA: ...t

. Dane kontaktowe:

Adres do KOreSPONAeNC]i: ....uuetiti ittt
ol 0N o e
AdIes E-Mail: ... e

. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia):

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska):

. Dodatkowe umiejetnosci (np. znajomos$¢ jezykoéw obcych — stopien znajomosci, prawo
jazdy — kategoria, obstuga programow komputerowych):
(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu
OSWIADCZENIE KANDYDATA

JaNIZE) POAPISANY/A .. netiet it e e

ZamieszKaly/a .. ...

(adres zamieszkania)
Przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska)
W Urzedzie Gminy w Oronsku

OSWIADCZAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za
sktadanie falszywych zeznan, ze:
L] posiadam obywatelstwo polskie*;
L] posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej*;
L] posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
L] korzystam z pelni praw publicznych;
[ nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
L] cieszg si¢ nieposzlakowang opinia;
[l wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem , dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);
L] zapoznalem/am si¢ z zamieszczonymi w ogloszeniu warunkami wynagrodzenia
1 w przypadku podpisania umowy o prace akceptuje je;
W celu kontaktow zwigzanych z procedurg naboru prosze¢ o kontakt:
[ telefoniczny nanrtel. ............oooiiiiiiiiiiiii e

[Jdrogg e-mailnaadres ...........cooevviiiiiiiiiiiii e



Brak akceptacji ktoregokolwiek z oswiadczen jest rbwnoznaczny z niespeinieniem
wymagan w procesie rekrutacji.

(miejscowosc¢ 1 data)

*wlasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,.X”



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu
ARKUSZ OCENY FORMALNEJ KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

N0 0 0174 )0

Dataoceny: .....cooovviviiiiiiiiiiiiiiiin,

Lp. | Imigi Termin Wyksztalcenie | Doswiadczenie | O$wiadczenia | Spelnia
nazwisko | ztozenia wymagania
kandydata | dokumentow TAK/NIE

1

2

3

4

5

6

Liczba ztozonych ofert ogétem: ..................

Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne: .................

Liczba ofert niespetniajacych wymagan formalnych: ................

Decyzja Komisji:

LI Do kolejnego etapu naboru zakwalifikowano .............. kandydatow.

[ Ze wzgledu na liczbe kandydatow (powyzej 5) zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny.
L] Nabor zakonczony z powodu braku kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne.

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zakacznik Nr 7

do Regulaminu

KARTA OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
N0 0 0174 )0
Imi¢ inazwisko kandydata: ............ooiiiiiii e
Data rozmowy: .......oooiiiiiiiiiiiiii,

Imi¢ 1 nazwisko oceniajgcego cztonka Komisji: ......oviiiiiiiiii e,

Lp. | Kategoria oceny Skala Przyznane

punktowa | punkty

1 Przygotowanie merytoryczne (wiedza niezbedna do | 0-15 pkt

wykonywania zadan na stanowisku)

2 | Doswiadczenie zawodowe (adekwatno$¢ dotychczasowego | 0-5 pkt

doswiadczenia do wymagan stanowiska)

3 Predyspozycje i umiejetnosci (kompetencje gwarantujace | 0-10 pkt

prawidtowe wykonywanie obowigzkoéw)

4 | Motywacja i cele zawodowe (zaangazowanie, plany rozwoju | 0-5 pkt

zawodowego)

5 Umiejetnosci  komunikacyjne  (sposéb ~ wypowiedzi, | 0-5 pkt
prezentacja, kultura osobista)

Razem 0-40 pkt

Uwagi 1 spostrzezenia dotyczace kandydata:

(podpis oceniajacego)



Zatacznik Nr 8

do Regulaminu
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU

1. Stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor:

D) — Przewodniczacy Komisji

D) — Cztonek Komisji

3 — Cztonek Komisji/ Sekretarz Komisji
P — Cztonek Komisji

4. Informacje o przebiegu naboru:
1) Liczba ztozonych ofert ogdtem: .....................
2) Liczba ofert spelniajacych wymagania formalne: ...................
3) Liczba kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej: ................
5. Zastosowane metody i techniki naboru:
L] Test kwalifikacyjny (liczba pytan: ......... , prog kwalifikacyjny: ............... pkt)
L] Rozmowa kwalifikacyjna

6. Wylonieni kandydaci (uszeregowani wedtug liczby punktow):

Lp. | Imig1 Miejsce Punkty | Punkty z | Suma
nazwisko | zamieszkania | z testu* | rozmowy | punktow

1

2

3

4

5

*w przypadku kiedy test si¢ odbyt
7. Informacja o kandydatach niepelnosprawnych:

L] wérod kandydatéw nie ma osob niepelnosprawnych.



1 wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu

poprzedzajacym ogloszenie naboru: [1 wynosit co najmniej 6% [ byt nizszy niz 6%

8. Rekomendacja Komisji:

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Wojtowi Gminy Oronsko do zatrudnienia:

10. Zataczniki do protokotu:
L] kopia ogloszenia o naborze
L] Arkusz oceny formalnej kandydata
[ karty oceny rozmow kwalifikacyjnych
LI testy kwalifikacyjne (jesli przeprowadzono)
L] zestawienie wynikoéw kandydatow
13T

Podpisy Cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Oronsku
Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko
SHANOWISKO: ...t
Komorka organizacyjna: .......oo.eieiiniii e
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
ZOSTAL/A WYBRANY/A*:
Pan/Pani

LUB*
Informuj¢, ze nabor na ww. stanowisko NIE ZOSTAL ROZSTRZYGNIETY (zaden
kandydat nie zostal wybrany).

Uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru:

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW
Imig¢ (IMIoNA) 1 NAZWISKO: ...\ttt e,
Niniejszym potwierdzam odbidr dokumentoéw dostarczonych w procedurze naboru na wolne
StAaNOWISKO UIZQANICZE: .....ueiti it et e aee e e
(nazwa stanowiska)
(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



