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ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ORN.120.33.2017
Burmistrza Olecka
z dnia 1 grudnia 2017 roku

w sprawie okreslenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Olecku .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U.z 2017 r., poz. 1875) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olecku, ktéra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr ORN.120.3.2012 Burmistrza Olecka z dnia 15
marca 2012 roku w sprawie okreélenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Olecku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
wewnetrznego Nr ORN.120.33.2017
z dnia 1 grudnia 2017 roku

Procedura naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olecku

Procedura okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olecku.

Celem procedury naboru jest zapewnienie rownego dostepu do miejsc pracy, pozyskanie dia
Urzedu Miejskiego w Olecku jak najlepszych pracownikéw, co stanowi podstawe wysokiej jakoéci
ustug Swiadczonych przez Urzad na rzecz lokalnej spotecznosci. Oznacza to réwniez
zatrudnienie pracownikéw posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje, we wtasciwym miejscu

| czasie, a takze unikanie zaréwno przerostu jak i niedoboru pracownikow.

§ 1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Olecka,

2) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy,

3) skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy,

4) Kkierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu Urzedu Miejskiego w Olecku,

5) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olecku,

6) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olecku, o ktérym mowa
w art.12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje rekrutacyjna,

8) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

§ 2. 1. Wszczecie procedury nastepuje przez ogtoszenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére:
1) nie zostat przeprowadzony nabér,
2) nie ma ogtoszonego naboru,
3) nie zostat przeniesiony pracownik urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
4) nie zostalo zawarte porozumienie, zgodnie z przepisami ustawy z inng jednostka
samorzgdowa.
3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach
pomochniczych i obstugi.
4. Nabor na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§ 3. 1. Decyzje o naborze na wolne stanowisko podejmuje burmistrz z wtasnej inicjatywy lub:

1) na pisemny wniosek sekretarza — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego,

2) na pisemny wniosek kierownika wydziatu, w ktorym zatrudniony bedzie pracownik,
2. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 1 do procedury naboru.
3. W przypadku stanowisk kierowniczych opis stanowiska do akceptacji burmistrzowi przedkiada
sekretarz.
4. W przypadku stanowisk w poszczegélnych wydziatach, opis stanowiska objetego naborem do
akceptacji burmistrzowi przedstawia kierownik.
5. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do procedury naboru.

§ 4. 1. Nabor na wolne stanowisko przeprowadza komisja powotana przez burmistrza.
2. W skitad komisji wchodzg:



1) z-ca burmistrz lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy komisji,

2) sekretarz jako z-ca przewodniczgcego komisji,

3) kierownik wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba zastepujgca kierownika — cztonek komisi,

4) inspektor ds. kadr lub inna osoba wyznaczona — sekretarz komisji,

5) inne osoby wskazane przez burmistrza.
3. Komisja pracuje w skiadzie co najmnig] 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

§ 5. 1. Etapy naboru na wolne stanowisko:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

3) sporzadzenie zbiorczego zestawienia ofert wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
procedury naboru,

4) opublikowanie informacji o kandydatach, ktorzy zgtosili sig do naboru w sposdb okresiony
w § 6 ust.1,

5) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow ztozonych przez kandydatéw pod
wzgledem formalnym,

6) selekcja koricowa kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,

8) opublikowanie informacji o wynikach naboru w sposéb okreslony w § 6 ust.1,

9) podjecie przez burmistrza decyzji o nawigzaniu umowy o prace z wybranym kandydatem.

2. W sytuacji, gdy na wolne stanowisko pracy zgtosi sie duza ilogé kandydatow,

przewodniczacy komisji moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu, przed rozmowsg

kwalifikacyjna, pisemnego sprawdzianu wiedzy.

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko publikuje sie:
1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na stronie internetowej urzedu,
3) na tablicy ogtoszen przy pokoju nr 14 na | pigtrze urzedu.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sg 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 ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

§ 7.1. Przyjmowanie dokumentéw od kandydatow zainteresowanych pracg na danym

stanowisku w urzedzie nastepuje od dnia opublikowania ogloszenia do dnia okreslonego
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.
2. Termin przyjmowania dokumentoéw nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia.
3. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastgpujgce dokumenty
aplikacyjne:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgcznie podpisane - curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku wczesniejszego zatrudnienia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zadwiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich

posiadania),



6) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie
o zatrudnienie,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru,

9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10) kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy, jest obowigzany do ziozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

11) inne dodatkowe dokumenty lub o$wiadczenia okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Dokumenty na wolne stanowisko mogg by¢ przyjmowane po ogtoszeniu naboru na wolne
stanowisko i wytgcznie w formie pisemne;j.

5. Oferty nadestane faksem lub drogg elektroniczng albo oferty ztozone po terminie podanym w
ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych drogg pocztowg liczy sie
data i godzina wptywu do urzedu.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dofgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacii zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu naboru podlegajg zwrotowi.

§ 8. 1. Wstepne] selekcji dokumentow aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko
dokonuje komisja. Informacje o kandydatach niezwtocznie podaje sig¢ w sposéb okreslony w § 6
ust. 1 na okres co najmniej 3 miesiecy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do procedury
naboru.
2. Analiza dokumentéw polega na poréwnaniu danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.
3. W przypadku pisemnego sprawdzianu wiedzy decyzje o formie i tresci sprawdzianu podejmuje
przewodniczgcy komisji.
4. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie nie mniej niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktorzy
uzyskali najwieksza ilos¢ punktéw.
5. Na selekcjg koricows sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.
6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.
7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci oceniani sg wedtug tych samych ponizszych
kryteriow:

1) kryterium 1 — nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informagiji
zawartych w aplikacji (skala ocen od 0 do 4),
2) kryterium 2 — zbadanie predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow (skala ocen od 0 do 4),
2. kryterium 3 — sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat samorzgdu terytorialnego (skala
ocen od 0 do 4),
3. kryterium 4 — wiedza na temat obowigzkéw na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat
(skala ocen od 0 do 4).

8. Kazdy z cztonk6w komisji podczas rozmowy dokonuje oceny kandydata. Wyniki oceny wpisuije
w karte oceny kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do procedury naboru.

§ 9. Burmistrz wybiera kandydata do zatrudnienia sposrod pieciu przedstawionych przez
komisjg najlepszych kandydatéw.

§ 10. 1. Protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko sporzgdza sekretarz
komisji.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:



1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13a ust. 2
ustawy,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

5) informacje o sposobie naboru,

6) uzasadnienie danego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru podaje sie do publicznej wiadomosci niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze w sposéb okreslony w § 6 ust. 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do procedury naboru.

2. Informacja, o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér,
3) imig 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. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.
4. Decyzja burmistrza jest ostateczna.
5. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym/nie petnym
wymiarze czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie
diuzszy niz 6 miesiecy.
6. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérym mowa w
art.13a ust. 1 ustawy. Przepis art.13a ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 12. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy
zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zostaje dotgczona do akt osobowych kandydata.



zataczniki nr 1
do procedury naboru

Olecko, dnia

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

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

(podac stanowisko i wydziat)

Uzasadnienie wniosku:

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

(podpis Sekretarza Gminy/kierownika wydziatu)

AKCEPTACJA BURMISTRZA:

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

(podpis Burmistrza)



zatacznik nr 2
do procedury naboru

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

STANOWISKO PRACY

WYMIAR ETATU

1. WYMAGANE KOMPETENCJE
1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie:

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

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

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

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

OPRACOWAL.: ZATWIERDZIL

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

(data i podpis) (podpis burmistrza)




zatacznik Nr 3
do procedury naboru

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OFERT

Nr Data
oferty | wplywu

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania | telefon

uwagi

Ll I

Komisja Rekrutacyjna:

- przewodniczacy komisji R ————
< S ——— — z-ca przewodniczacego komisji - ...................
T — cztonek komisji o R R
B S AR A s s — sekretarz komisji B R R R

Olecko, dnia

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




zatacznik Nr 4
do procedury naboru

INFORMACJA O KANDYDATACH

Urzad Miejski w Olecku
19-400 Olecko Plac Wolnosci 3

nazwa stanowiska urzedniczego

Podaje informacje o kandydatach (alfabetycznie), ktérzy zgtosili sie do naboru na
wolne stanowisko e s e W WYdZIlE

coveeeeee W Urzedzie Miejskim w Oleckus

oo B e =

Olecko, dnia ..........

(podpis Burmistrza)



zatacznik nr 5
do procedury naboru

) "(-i.r.n.ie i nai;f;/isl;o é£+6nka -I-<6.r.nisji).

o .(sta'n.(-)wi‘sko-;ﬂonka-l.<-on'1]sji-)' o

KARTA OCENY KANDYDATA

Lp. | Imiginazwisko [ Kryterium 1 Kryterium 2 | Kryterium 3 Kryterium 4 Suma
punktow

o Ead b D b

Kryterium 1 — nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikaciji (skala ocen od 0 do 4).

Kryterium 2 - zbadanie predyspozycii, wiedzy i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych
prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw (skala ocen od 0 do 4).

Kryterium 3 — sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego (skala ocen
od 0 do 4).

Kryterium 4 — uzyskanie informacji o obowiazkach na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat
(skala ocen od 0 do 4).

(podpis osoby oceniajace;)



zatacznik Nr 6
do procedury naboru

L INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Miejski w Olecku
19-400 Olecko Plac Wolnosci 3

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Po przeprowadzonej procedurze naboru informuje, iz na stanowisko
w Wydziale .

w Urzedzie Miejskim w Olecku zostat/a wybrany/a Panli

ZaAM, osiiineiiiieiir s e saia s rr s

Olecko,dnia .............................

(podpis burmistrza)



