ZARZADZENIE NR OR.0050.281.2025
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych w Gminie Ozimek

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy iMiasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych w Gminie Ozimek, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Integralng czgs¢ Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, stanowig nastepujace zalaczniki:
1. Zatacznik nr 1 — Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

2. Zatacznik nr 2 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. Zalacznik nr 3 — Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru

4. Zalacznik nr 4 — Informacja o wyniku naboru.

§ 3. Zobowiazuje sig:

1. Sekretarza Gminy,

2. Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,

3. pracownikow realizujacych zadania z zakresu kadr do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie przy
przeprowadzaniu naboré6w na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4. Nabory wszczete 1 niezakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia prowadzi si¢
na podstawie przepiséw dotychczasowych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/09 Burmistrza Ozimka z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek zaktadow budzetowych gmin.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Burmistrz Ozimka

Miroslaw Wieszolek
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Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr OR.0050.281.2025
zdn. 31.12.2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz
na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych w Gminie Ozimek

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych w Gminie Ozimek, zwanego dalej Regulaminem
naboru, jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych w Gminie Ozimek.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy 1 Miasta w Ozimku oraz na wolne stanowiska kierownikédw jednostek
organizacyjnych w gminie Ozimek jest otwarty 1 konkurencyjny oraz odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych 1 w
niniejszym Regulaminie naboru.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.);

2) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta w
Ozimku oraz wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej w Gminie Ozimek

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz na
wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej w Gminie Ozimek, biorgcych udziat w

naborze;
4)kierowniku jednostki organizacyjnej w Gminie Ozimek
— nalezy przez to rozumie¢ réwniez jednostki organizacyjne, ktérych status prawny okresla
ustawa.

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

Rozdziat Il
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Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze
§3

Wyrdznia sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) powotanie komisji konkursowej;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;

5) ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat i
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

84

1.Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatédw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

3. Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu naboru.

4. Informacja o wysokosci wynagrodzenia na wolnym stanowisku zostanie przedstawiona
kandydatowi po ogtoszeniu wyboru, a przed podpisaniem umowy o prace.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Konkursowej

§5

1. Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie powotuje w drodze zarzagdzenia Komisje Konkursowa.

2. Komisja Konkursowa dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§6

Komisja Konkursowa sktada sie z co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczgcego Komisji
Konkursowej, ktéry kieruje jej pracami. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez
Komisje Konkursowg wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 osob.

§7

Cztonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajgca z kandydatem w
stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wtgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia
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oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie Komisji Konkursowe;j
sktadajg w tym przedmiocie stosowne oswiadczenia.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracqg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

§9

Na wymagane dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze;

9) kserokopie S$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,;

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedfozenia wynika z odrebnych przepisow;

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§10

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie sktadania podanym w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze nie bedg rozpatrywane przez Komisje Konkursowa.
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Rozdziat VI

Analiza formalna dokumentdéw aplikacyjnych
— | etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§11

1. Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje sie z dokumentami doreczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy formalnej
polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Komisja Konkursowa
sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy zawierajg wszystkie wskazane w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych
wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie
spefnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie zostajq
dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

3. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat VII

Ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
— Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§12

1. Na oceng merytoryczng kandydatow sktada sig test oraz rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona przez Komisje Konkursowa.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy;
2) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
3) celéw zawodowych kandydata.
§13

Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 5 za kazdg odpowiedz na zadane pytanie.
§14

1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wytonienia kandydata, ktory osiggnat najlepszy wynik w trakcie
naboru.

2. Za wytonionego uwaza sie kandydata, ktéry otrzymat najwiekszg liczbe punktédw sposréd
wszystkich kandydatéw.
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3. W razie rownosci punktéow rozstrzygajagcy gltos nalezy do Przewodniczgcego Komisji

Konkursowe;.
4. Wytonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Burmistrzowi Ozimka do

zatrudnienia.

Rozdziat VIl

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze

§15

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja

Konkursowa sporzadza protokét.
2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla

ustawa.
3. Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdziat IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
§16

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

2. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

3. Wzér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zatgcznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdziat X
Postanowienia korncowe

§17

1. Dokumenty kandydata wybranego w naborze dotaczane sa do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres
trzech miesigcy, a nastgpnie moga zosta¢ oddane aplikujagcym. W przypadku nie
odebrania przez aplikujacych dokumentow w terminie 30 dni od uptywu terminu
wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaly zniszczeniu.
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Zatacznik Nr 1
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Ozimka
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
ul. ks. Jana dzierzona 4B
46-040 Ozimek
(nazwa i adres jednostki)

I. Nazwa i adres jednostKi ........c.cceeeeuerennnee

I1. Nazwa stanowiska pracy .....cc..ccceeceeeecnnees

II1. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: ...................ccocoooiiiiiiiiiin

VII. Wymagane dokumenty:
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Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je
wtasnorecznym podpisem i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem

imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko "

w nieprzekraczalnym terminie do dnia ...........c.cceuueeee. do godz. ........uueeeueeennnne.

w Punkcie Informacji Urzedu lub przesta¢ na adres ..o,

Dokumenty aplikacyjne, po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska Urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNa) i NAZWISKO ...vveiii e e e s e rtre e e e e e bt e e e s sntanaaeeeeeanes
P D F- - WV g0 o =] o = TR

3. DANE KONTAKEOWE. .. eeiiieiiiie ettt e ettt e e e sttt e e s st e e s e sbte e e e ssabaaeeesssabeeeessanteeeessnsseenaesans
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWisku).........ccoccuiiiiiiiiieic e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
£ Z072=Y Lo [ 31771 T OO TSRO TP

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

(miejscowos¢ i data)

Protokol z naboru na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa 1 adres JedNOStKI: ....ccvevviiieriieiieie ettt ettt saeeeeens

I1. Stanowisko UIrZEANICZE: ........cccvievriieiiiciie et

IIL. Liczba KandydatOw: .........cceevieriiriirieiieieeieeieiteis teieenite sttt

IV. Lista 5 najlepszych kandydatow:

1) e 72 o VTR ,
2) e s ZAITL ceeiieeeee e e entareeas ,
3 s s ZAITL ceeviieeee e et enaaneeas ,
A s s ZAITL ciiiiieee et eaaaeeas ,
S s 7.1 USSP
V. Liczba nadestanych ofert: ..o
W tym spetniajacych wymagania formalne: ...,

VI. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) pisemny test ze znajomosci przepisow regulujacych ...l ,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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VIII. Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:

PrzewodniczgCy KOMIS]i: ..coveevueeniiiniiiiiiieriiesieee ettt

Cztonkowie Komisji
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Zatacznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Ozimka informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

stanowisko UFZEANICZE o ieiieeee e ettt e e (nazwa stanowiska) w
..................................................... (nazwa i adres jednostki)

wybrany/a zostat/a Pan / Pani ..........c.cocccoeiiiiiniiiniii ,

zamieszkata ...........ccceeene /nie zostat wybrany zaden kandydat i nabér na wolne stanowisko

urzednicze nie zostat rozstrzygniety*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru/Uzasadnienie nierozstrzygnigecia naboru na wolne

stanowisko urzednicze:*

(podpis kierownika jednostki)

* niewtasciwe skreslic¢
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