ZARZADZENE Nr 9/2009
Burmistrza Olsztynka
z dnia 29 stycznia 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Na postawie art. 33 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
w zwigzku z art. 11 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr. 23, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Olsztynku w brzmieniu zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

—§ 2, Wykonanie zarzadzenia powierza sie p;acownikowi prowadzacemu
sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta
Olsztynka.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 21/2007 Burmistrza Olsztynka z dnia
5kwietnia 2007 roku w sprawie wprowadzenia ,System zatrudniania

pracownikow w urzedzie Miejskim i Strazy Miejskiej w Olsztynku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2009 Burmistrza Olsztynka
z dnia 29 stycznia 2009 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olsztynku w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie
najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgednie z przepisami ustavwry
albo w drodze porozumienia:

1) nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki,

2) na ktére nie =zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku,

3) nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr,

4) na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

2. Zatrudnienie o ktéorym mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie umowy

o prace.

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

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) doradcy i asystenta,

4) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

5) pracownikéw  zatrudnionych na  zastepstwo, w  zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzgdowego,



6) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub
przesuniecia wewnetrznego.

Rozdzial I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Olsztynku
zobowigzani sg do stalego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania
mogacych wynika¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz
Olsztynka w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komérki
organizacyjnej o wakujagcym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w
Olsztynly wedhig wzorn stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

1. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtuzenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Burmistrzowi Olsztynka opis stanowiska na
wakujace miejsce pracy. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, winien zawiera¢ miedzy
innymi:
1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisla: pracy,
2) okreslenie =~ wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére ja zajmuja,

3) okreslenie uprawnien shizagcych do wykonywania zadan oraz

niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznacznilid olreélaiace indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
3. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Olsztynka na
zatrudnienie pracownika skutkujg rozpoczeciem procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko.

§ 6. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie

21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr. 223, poz. 1458).



Rozdzial I11. Procedura naboru

§ 7. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji przeprowadzajacej nabor,

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

5) postepowanie sprawdzajace:
a) merytoryczng ocen¢ dokumentéw aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny (przeprowadza sie, gdy na dane stanowisko

wplyneta wigcej niz jedna oferta, spetniajgca kryteria formaline),

c) rozmowe kwalifikacyjna.

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

7) ogloszenie wynikow naboru.

§ 8. 1. Komisje rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)

powotuje Burmistrz Olsztynka.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Miasta,

3) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

4) inspektor prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisji,

5) inne osoby wskazane przez Burmistrza.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym
przewodniczacy lub zastgpca przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem,
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktéie
dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stoounlyy mrowmem Inb falktyvernym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

stomunlyy mrowmym b n, ze mo
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Komisja dziala do czasu zakoaczenid procaduy pobors ns wolne ganswicka

urzednicze.

§ 9. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym) oraz o naborze kandydatéw na stanowisko obligatoryjnie
umieszcza sie:



1)w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z p6zn. zm.), zwanym dalej BIP,
2) na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku.
1. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych
miejscach m.in. w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach pacy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwe i adres Urzedu Miejskiego,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéry na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

b olrodlonie wymagssfh owigzanych ze stanowiskiem wrzedniczym ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadas wlzonvwanyreh no ctanowriclo,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

#) olreélanie terminu i mieisca skladania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia onuhlikowania aglaczenia

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Miejskiego.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
nastepuje  przyjmowanie dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sie sktadaja miedzy innymi:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopia $wiadectw pracy
5) kserokopia dokumentdw potwierdzajagce wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.



6) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego'.
7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne, skladane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna,
2) poza ogloszeniem.

§ 11. Nabor na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze, przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu
sktadajacego sie z:

a) testu kwalifikacyjnego (przeprowadza si¢, gdy na dane stanowisko
wpiynela wiecej niz jedna oferta, spetniajgca kryteria formalne),

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 12. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, powotana
zarzgdzeniem Burmistrza.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porOwnanie danych zawartych w aplikacji =z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 13. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek
Womicii Ralbmtacyinei nrzudzielaiac kandydatowi punkty w skali 1 — 10, przy
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czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

* Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wsndlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegodlne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy w ogoélnej
i epecjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
c) doswiadczenie zawodowe.
2. Z oceny merytorycznej dokumentdw aplikacvinych kandvdatdw snorzadza
si¢ notatke stuzbowa, ktorg parafuja cztonkowie Komisji.

§ 14. 1. Test kwalifikacyjny opracowuje Kierownik Referatu (koordynator
Zespotu), do ktorego ma by¢ zatrudniony pracownik a dla samodzielnych
stanowisk pracy Sekretarz Miasta lub inny wskazany przez Burmistrza czionek
Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Test winien by¢ zaakceptowany przez Burmistrza.

3.Celem testu jest sprawdzenie wiedzy ogoélnej, merytorycznej
1 umiejetnosci niezbednych do wykonywaniza okreslonsi pracy.

4. Kazde pytanie w teScie ma okreslong skale punktowsg za odpowiedz
reprawng, o ooym proowadniczacy Komisji informuje  kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przed przystgpieniem do testu.

5. Sprawdzony test parafuic wezyesey czlonbowie Kamicii Baolmraserina

i dotaczajg do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow
. Po tedeie mervtarvernym w dalezei nrocedurze naboru uczestnicza

)

kandydaci, ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych punktow.

7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczha uczestnil-dw razmaourny hvkahy
mniejsza niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji przeprowadzajacej nabor
moze nadiaé decyzie o dopuszezeniu do ostatniego etapu osoby, ktore
w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsza niz wymagana liczbe
punktow.

§ 15. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
7z kandvdatami i wervfikacia informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosci
oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
3) obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.



2. Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa,
ktorg parafujg cztonkowie Komisji.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
konkursu, wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwickszg sumaryczng liczbg
punktow.

2. Ze swoich czynnodcei Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez Burmistrza cztonek Komisji Rekrutacyjnej sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktdry podpisnia wszysey
czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedhag liczby
uzyskanych punktow,

2) liczhe nadoclnych ofert na stanowisko, w tym  liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technilzach wmhom,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sldad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 17. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach
nabom iest unowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
jednostce, w ktérej byl przeprowadzony naboér, oraz opublikowanie w BIP przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
1. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
2. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 6 i 6a do niniejszego

Regulaminu.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyicniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia

tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku



kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dolaczone do jege alkt oscbowych,

1. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do I etapu i zostaly nmieszezone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie zostang przekazane do archiwum
zaktadowego.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia zgloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadkach nieodebrania dokumentéw w/w terminie zostang one
komisyjnie zniszczone.

Zalgczniki:

1. Wniosek o zatrudnienie pracownika

2. Formularz opisu stanowiska pracy

3. Wzér kwestionariusza osobowego

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

5. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Olsztynek
Informacja o wyniku naboru — negatywna
7. Informacja o wyniku naboru — pozytywna

o



Zalgcznik nr 1

Olsztynek , dnia .....ccccc.ouvennen.....
Urzad Miejski w Olsztynku

Burmistrz Olsztynka

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowiska

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

w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.
Wakat powstat na skutek:

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

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

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

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze, pozostate
stanowiska urzednicze*,
b) rekrutacja wewnetrzna.

Uzasadnienie wniosku:

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

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

( podpis i pieczec kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Akceptacja Burmistrza

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



Olsztynek, dnia ........................ T

Zalacznik nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W OLSZTYNKU

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter Iub typ szkoty)

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

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

4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach:

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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



C. ZASADY WSPOLZAEZNOSCI SEUZBOWE)

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu/ Koordynator Zespotu
lub Burmistrz Olsztynka.

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

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

UWAGI DODATKOWE:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec  swego

bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwracae si¢ do przelcZzonege
wyzszego stopnia (poza szczegOlnymi przypadkami), powinny by¢
zaopiniowane orzez bezposredniego przetozonego,

c) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé

D.ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowaé osobe na stanowisku

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

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

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadanie gléwne:

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

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

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIK A

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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



G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................

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

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

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

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

(podpis i pieczatka)



Zalacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (imiona) i nazwisko

2.IMI0NA TOAZICOW ...ttt ettt seesaeseeeeeesessenssseesessessessesseasensenes
3.Data UTOAZENIA ......oeueeereereeeeereeiceeceeeeeeter et ee e e eeeeeeensenesseesessessessessesseasenns
4. ODYWALEISEWO...cueeeutereereereereeeereeteetesteeseeresseesteesessssssessessessssssesnseseesseenseseseneen

5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)........cceeeeveeeecvreeeecnnervenennn.

B. WYKSZLAICENIC. .......cveueeteeiieietricteteeete ettt eens

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

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6éw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

(np. stopieni znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10.08wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

11.08wiadczam, Zze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym

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

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

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

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

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz.
U. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.)

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych csobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).

* Wriasciwe podkreslic.



Zalgcznik nr 4

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Olsztynka ogltasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Stanowisko pracy:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
) T



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to w szczegélnosci:

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP ,
4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcen
zawodowe,

6) inne dolumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) potwierdzone wiasnorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i ¢ korzystanin 7 pelni nraw p"bhcmych,
8) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byt
karany za umyslne przestepstwo skarbowe,

25 potwizrdzoac wWiasnorgoznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie by}
karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu
post@powanie karne (Qst_\ba \‘x,rybrgnt_)_ W nnctanatiranin ]rnnlnw-cnnrym no vxrfusr

r s ge = =

stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

5. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV powinny byé opatrzone klauzula
z wlasnorecznym podnisem-*

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
nforcio nracy dla notrzeh niavhadnuch don realizacji procesu rekrutacji
Zgoainic z usiawq z amia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z
2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada

20081' o nunnnv-vu-'vnnl- N wes o marm s B~ L ATy AT WT.. AP . . 1AM

e e T T e T e - e e =

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 (pokdj Nr 11) lub przestaé poczta de
.............. do godz. ......... na adres: Urzad Miejski, 11-015 Olsztynek,
Ratusz 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Burmistrz Olsztynka

Mirostaw Stegienko
Olsztynek, dnia ................. I.



Zalgcznik nr 5

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANCWISKC IRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W OISZTYNKU

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

....................................... (nazwa stanowiska

1. W wyniku og%oszehia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano
............. ofert, w tym ...............ofert spelniajgcych wymagania
formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabér w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano
nastepujagcych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow.

Imie i Miejsce Ocena : Wyniki i

? . ? ) Wynik y Punktacj
Nazwisk | zamieszkani | merytoryczn | . roZmow
e 1 testu arazem
0 a a aplikacji y

Lp




4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnié, jakie):

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

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

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

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

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

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

7. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopia dokumentéw aplikacyjnych .............. kandydatow,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych — notatka

shuzbowa,

b) testu aplikacyjnego (w przypadku przeprowadzenia),
c) rozmowy kwalifikacyjnej — notatka stuzbowa.

Protokol sporzadzit Sekretarz Komisji
Osoba wyznaczona przez Burmistrza*):

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

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

*) niepotrzebne skresli¢
Zalacznik nr 6



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miejski w Olsztynks: na stanswisks

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyzej wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona Zadna sposréd
zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow)

Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 6a



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyzej wymienione stanowisko zostal(a) wybrany(a) Pan(Pani)

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

BATHREIEITE B Y. . o cosv v w95 75 s L TR i 5 6 0 Y AP S B it S RS
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;)




