ZARZADZENIE NR 1X/91/2026
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 7 maja 2026 r.

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

Na podstawie art.30 ust. 2, pkt5, art.33ust.3, ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r. poz. 1153 ze zm.), art. 11-15 ustawy zdnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024. poz.1135) w zwigzku
z art.5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim Orzesze oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, zwany dalej ,,Regulaminem".

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz na wolne
stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Orzesze, w drodze otwartego
1 konkurencyjnego naboru.

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

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz na wolne stanowisko kierownika jednostek
organizacyjnych miasta podejmuje Burmistrz:

1) z wlasnej inicjatywy — na stanowisko naczelnika, kierownika lub samodzielne stanowisko
pracy oraz na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej;

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

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

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 pkt 213 przedktada si¢ w celu zatwierdzenia przez
Burmistrza w terminie pozwalajagcym na sprawne funkcjonowanie wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

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

§ 3. 1. Nabor obejmuje:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) I etap - wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych;
5) 11 etap - postgpowanie sprawdzajace— ocena koncowa kandydatow;

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
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7) Ogtoszenie wynikdéw naboru;
8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

2. Burmistrz moze odstapi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
zwlaszcza, gdy liczba ofert spetniajagcych wymagania formalne jest mniejsza niz 5.

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

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

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

§ 5. 1. Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pig¢ciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

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

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

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

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz na praca.gov.pl (system ePraca).

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnic¢
w innych miejscach, migdzy innymi w prasie, urzgdach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko wg. proponowanego wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia zawiera:

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

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

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

6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmnie;j
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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4. Termin do sktadania dokumentow okre§lonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP oraz wywieszenia go na
tablicy ogloszen.

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

2. Dokumenty aplikacyjne zlozone w formie papierowej musza zostaé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata, a kazda strona dokumentéw aplikacyjnych zlozonych
w formie kopii musi by¢ opatrzona data wraz z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
wiasnorecznym podpisem kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej nalezy sklada¢ w biurze podawczym
Urzedu lub w formie elektronicznej poprzez skrytke ePUAP Urzedu albo skrzynke podawcza
PeUP Urzedu lub poprzez adres do e-dorgczen.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone w formie elektronicznej musza zosta¢ opatrzone
podpisem kwalifikowanym posiadajacym wazny certyfikat kwalifikowany lub podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. Skany dokumentéw musza zawiera¢ na kazdej stronie
wlasnoreczny podpis kandydata, date i klauzule "za zgodno$¢ z oryginatem".

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w jezyku polskim. W przypadku dokumentéw
sporzadzonych w innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie przysiegte.

6. Dokumenty aplikacyjne nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob
kompletny.

7. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed ogloszeniem naboru nie podlegaja ocenie.

8. Za termin zlozenia, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu.

9. Dokumenty aplikacyjne zlozone Ilub nadestane po upltywie terminu, nie beda
rozpatrywane.

10. Dokumenty, ktorych zlozenie jest obligatoryjnie wymagane:
a) kwestionariusz personalny kandydata, ktory stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia,

b) oswiadczenia niezbedne dla potrzeb naboru, ktore stanowi zalacznika nr 4 do
Zarzadzenia.

¢) pozostale dokumenty zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu

§ 8. 1. Po zapoznaniu si¢ ze zlozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatow, ale
przed dokonaniem oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych, cztonkowie komisji sktadaja
oswiadczenia o zaistnieniu lub nie okolicznosci, o ktérych mowa w§ 8ust 2. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

2. W przypadku, gdy cztonek komisji jest malzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wilacznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje znim
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do
jego bezstronnosci podlega wylaczeniu.

3. W miejsce wytgczonego cztonka komisji powotywany jest nowy.
4. Nowego czlonka komisji wylacza i powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

5. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niezb¢dne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analiz¢ ztozonych dokumentow aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.
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6. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu
sktadania dokumentoéw, bez udzialu kandydatow.

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

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

9. Kandydat speinia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych
przez niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej
zjednego zwymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie
postgpowania rekrutacyjnego.

10. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata
w postaci arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Proponowany wzor formularza wstepnej
weryfikacji kandydata stanowi zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

§ 9. 1. Sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. Proponowany wzor listy
kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne stanowi Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

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

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

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

2. Postgpowanie sprawdzajace powinno rowniez ocenic:
a) predyspozycje 1iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawce obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,
b) posiadang wiedze iopini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzgdu, komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej ubiega si¢ kandydat
o zatrudnienie,

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

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

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

2. O metodach 1technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatéw decyduje
Komisja z uwzglednieniem § 3 ust. 2.

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

4. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.
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5. Test kwalifikacyjny obejmuje dla wszystkich kandydatow ten sam zakres tematyczny
ijest konstruowany z pytan zamknigtych, jednokrotnego i wielokrotnego wyboru lub pytan
otwartych.

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

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

8. Kandydat, ktéry nie uzyskal wymaganej liczby punktow okreslonej w ust. 7 z testu
kwalifikacyjnego nie przechodzi do dalszego etapu naboru.

9. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
cztonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata.
Proponowany wzor kwestionariusza oceny koncowej stanowi zalacznik Nr 8 do
Zarzadzenia.

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

11. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest metoda punktowa od 0 do
3 punktéw. Przy czym, za kazda pozytywna odpowiedz kandydat otrzymuje maksymalnie
3 punkty.

12. Rozmowe¢ uwaza si¢ za pozytywnie zaliczong w przypadku uzyskania 60% max.
liczby punktow.

13. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
wszystkich cztonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata.
Proponowany wzor kwestionariusza oceny koncowej stanowi zalacznik Nr 8 do
Zarzadzenia.

14. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczacy
w czynnosciach cztonkowie Komisji. Do kwestionariusza zatacza si¢ dokumenty zwigzane
z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym oraz rozmowg kwalifikacyjng .

§ 12. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigeciu najlepszych kandydatow, speiniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Proponowany
wzor listy kandydatow do zatrudnienia stanowi zalgcznik Nr 9 do Zarzadzenia.

2. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu z naboru ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.

3.Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Informacj¢ o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedtozonych
dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz na
liscie kandydatow do zatrudnienia.

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét. Proponowany wzor
protokotu naboru kandydatow stanowi zalacznik Nr 10 do Zarzadzenia.

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

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

2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

§ 14. Kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy okazuje oryginaty przedstawionych
dokumentow.

§ 15. Jezeli kandydat, ktoéry w ocenie koncowej kandydatow zostal wybrany z pigciu
najlepszych kandydatow, zrezygnuje zpodjecia zatrudnienia, Burmistrz wybiera do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejng osob¢ sposrodd najlepszych kandydatdw,
uczestniczacych w ocenie koncowe;j.

§ 16. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze
oraz niniejszym Regulaminie, Komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia
si¢ procedure rekrutacyjng.

§ 17. 1. Informacje = o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzor
ogloszenia stanowi proponowany wzor zalacznika Nr 11 do Regulaminu.

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

§ 18. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

§ 19. 1. Burmistrz na kazdym etapie naboru moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu naboru
bez podawania przyczyny.

2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Regulaminie” decyzje podejmuje
Burmistrz.

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

§ 21. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 22. Traci moc Zarzadzenie Nr 1X/30/2026 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 19 lutego
2026 r. w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia
Z-ca Burmistrza Miasta Orzesze

mgr inz. Tomasz Szier
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

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

Wydziat/referat
Samodzielne stanowisko
Jednostka organizacyjna
gminy*

Proponowane stanowisko

Charakterystyka i cel pracy

Zakres obowiazkow

Wyksztatcenie:
wyzsze,
srednie

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,
Pozadana

Uprawnienia

Umiejetnosci

*niepotrzebne skidi ¢
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

Burmistrz Miasta Orzesze

oglasza nabor na wolne stanowisko

Wymagane kwalifikacje:

Niezbedne: ......cooovvviiiiiiiii,

Wymagane dokumenty:
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zyciorys — CV,

list motywacyjny,

kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i inne o§wiadczenia,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnos$ciach,

7. osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

ko PE

o

Warunki pracy na danym stanowisku:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, o ktérych mowa powyzej, w m-cu
poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pigciu najlepszych kandydatow speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z
powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ wlasnorecznie podpisane. W przypadku
zlozenia dokumentow w formie elektronicznej musza by¢ podpisane podpisem
elektronicznym posiadajagcym wazny certyfikat.

Dokumenty w zamknigtych kopertach =z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
.......................... » prosimy przesylaé na adres: Urzad Miejski Orzesze, ul. Sw.
Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze lub dostarczy¢ do biura podawczego Urzedu, mieszczacego
si¢ w budynku przy ul. Sw. Wawrzynca 21 na parterze, lub przestaé elektronicznie z uzyciem
elektronicznej  skrzynki  podawczej e-PUAP  (/lumorzesze/skrytka),  platformy
https://peup.orzesze.pl lub e-dor¢czenia (AE:PL-50632-46223-CGJEJ-20) w terminie 10 dni
kalendarzowych od opublikowania tego ogltoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do
dnia ..ocoveviniininnnne.

Datg wigzaca do przyjecia oferty jest data wptywu do Urzedu.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: ..............................
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http://orzesze.bip.gmina.pl/upload/kwestionariusz_personalny_kandydata_2014.doc
http://orzesze.bip.gmina.pl/upload/oswiadczenie_o_niekaralnosci_2014.pdf
http://orzesze.bip.gmina.pl/upload/oswiadczenie_o_niekaralnosci_2014.pdf
http://orzesze.bip.gmina.pl/upload/oswiadczenie_o_niekaralnosci_2014.pdf
http://orzesze.bip.gmina.pl/upload/oswiadczenie_o_niekaralnosci_2014.pdf
https://peup.orzesze.pl/

Pod wskazanym adresem otrzymajg Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis
stanowiska pracy i wymagan kwalifikacyjnych na stanowisko urz¢dnicze lub kierownicze
stanowisko urz¢dnicze. Stosowny dokument jest aktywny na stronach Biuletynu Informacji

Publicznej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do dalszego etapu konkursu
zostang poinformowani o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu
kwalifikacyjnego.

Osoby spetniajagce wymagania formalne i dopuszczone do dalszego etapu konkursu zostang
poinformowane o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego.
Wybrana osoba przed zatrudnieniem zostanie poinformowana 0 wysokosci wynagrodzenia,
tre$ci regulaminu wynagradzania zgodnie z art. 18ca Kodeksu pracy.

* wybra¢ odpowiednio
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 7 maja 2026 r.

| KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

STANOWISKO

. INFORMACJE OSOBOWE

Imie¢ (imiona) i nazwisko

Dane kontaktowe

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalno$é, tytut naukowy/zawodowy):

1. KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

Iv. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczajaca stopien opanowania danej umiejetnosci: 0-nie znam,
1-minimalna, 2-podstawowa, 3-$rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomo$¢ obshugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomo$¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)
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V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia

VI. INNE DANE OSOBOWE, KTORE OSOBA UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE CHCE
UDOSTEPNIC PRACODAWCY (PODAWANE DOBROWOLNIE)

Wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie innych niz niezbedne danych osobowych w celu
naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego dalszego zatrudnienia (tylko w przypadku podania danych
w pkt. VI).

/data i podpis — brak podpisu oznacza brak zgody/

Podane przeze mnie dane sg zgodne z prawda.

/miejscowosc¢, data i podpis/

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE I PRZYSLUGUJACYCH Z TEGO TYTULU PRAWACH
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Dlaczego Burmistrz przetwarza Pani/Pana dane osobowe?

Burmistrz przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu naboru na wolne stanowisko pracy. To, jakie dane
osobowe Burmistrz moze od Pani/Pana pozyska¢, okre§laja przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych i jest to zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) i h) RODO.

W zwigzku z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym lub kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
Orzesze, zostanie Pani poproszona/Pan poproszony o zlozenie o$wiadczenia o niekaralno$ci. Obowigzek taki
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wynika
z ustawy o pracownikach samorzadowych i jest to zgodne z art. 10 RODO w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO.

Jesli bedzie Pani miata/Pan mial kontakt z dzie¢mi, zostanie Pani sprawdzona/zostanie Pan sprawdzony, czy nie
figuruje w rejestrze przestepcow seksualnych oraz poproszona/poproszony o przedstawienie informacji
z Krajowego Rejestru Karnego oraz z rejestréw karnych panstw, w ktorych Pani zamieszkiwata/Pan
zamieszkiwal w ciggu ostatnich 20 lat. Nakazuja tego przepisy ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie maloletnich i jest to zgodne z art. 10 RODO w zwiazku z art. 6 ust.
1 lit. c) RODO.

Dane osobowe sa przetwarzane réwniez w $rodowisku informatycznym, co oznacza, ze moga byc¢ takze
tymczasowo przechowywane i przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa i poprawnego funkcjonowania
systemow informatycznych, np. w zwiazku z wykonywaniem Kopii bezpieczenstwa, testami zmian w systemach
informatycznych, wykrywania nieprawidtowosci, ochrong przed naduzyciami i atakami. Burmistrza zobowigzuja
do tego przepisy prawa z zakresu informatyzacji i cyberbezpieczenstwa i jest to zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO.

Dane osobowe moga by¢ takze przetwarzane, jesli dokona Pani/Pan zgloszenia naruszenia prawa jako sygnalista.
Dane osobowe beda wtedy przetwarzane w zwiazku z przyjeciem tego zgloszenia oraz podjeciem ewentualnych
dziatan nastgpczych w oparciu o obowigzujaca Burmistrza procedur¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, do czego zobowigzuje Burmistrza ustawa o ochronie
sygnalistow 1 jest to zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Procedura dostgpna jest w siedzibie Burmistrza: Urzad
Miejski Orzesze, ul. §w. Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe. Jes$li jednak z wlasnej woli udostgpni Pani/Pan inne dane
osobowe (pkt VI kwestionariusza), to beda one przetwarzane na podstawie zgody, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a)
oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak tych danych osobowych nie bedzie
podstawa niekorzystnego traktowania i nie spowoduje negatywnych konsekwencji. Zgod¢ moze Pani/Pan
odwotla¢

w kazdym czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno nastagpi¢ w formie pisemne;j.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi prowadzacemu do
wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okres$lonych cech.

Komu Burmistrz moze udostepnié¢ Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji
na podstawie przepisOw prawa. Dane s3 takze udostgpniane lub powierzane podmiotom wspodtpracujacym
z Burmistrzem.

Natomiast dane osobowe pozyskane od Pani/Pana jako sygnalisty, moga zosta¢ udostepnione jedynie osobom
weryfikujacym zgloszenie i podejmujacym ewentualne dziatania nastgpcze, a w wyniku tych dziatan — nawet
organom $cigania.

Z kolei informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP i wywieszona na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim Orzesze.

Jak dlugo Burmistrz bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez najkrotszy mozliwy okres — jedynie w okresie niezbgdnym do
spetnienia celu, dla ktorego zostaty zebrane, a w przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie — do
czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetieniu celu, dla ktérego dane zostaly zebrane, dane mogag byc¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych (przez okres 5 lat) oraz ochrony przed roszczeniami zwigzanymi
z zatrudnieniem przez okres 3 lat od roku, w ktorym roszczenie stato si¢ wymagalne.
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Z kolei dane osobowe pozyskane od Pani/Pana jako sygnalisty, bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, a dane nieistotne dla zgloszenia —
przez 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

Jakie ma Pani/Pan prawa w zwiazKku z przetwarzaniem przez Burmistrza danych osobowych?

Zgodnie z przepisami moze Pani/Pan:

— wiedzie¢, jakie dane Burmistrz przetwarza i co z nimi robi, np. poprzez otrzymanie ich kopii,

— poprawia¢ dane, gdyby znalazta Pani/znalazt Pan w nich btedy,

— przenie$¢ dane tam, gdzie bedzie Pani chciata/Pan chcial, o ile bedzie to prawnie dopuszczalne
1 technicznie mozliwe,

— ograniczy¢ przetwarzanie danych, sprzeciwi¢ si¢ wobec ich przetwarzania lub nawet zgda¢ ich usunigcia,
w uzasadnionych przepisami prawa przypadkach.

Jedli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie przez Burmistrza danych osobowych narusza Pani/Pana prawa — prosze
o tym powiedzie¢. Burmistrz stara si¢ reagowa¢ na Pani/Pana uwagi i sugestie, wyjasnia¢ Pani/Pana
watpliwosci. Ponadto przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

W jaki sposob moze Pani/Pan uzyskaé¢ informacje na temat danych osobowych przetwarzanych przez
Burmistrza?

Kontaktujac si¢ z administratorem danych osobowych, ktorym jest Burmistrz lub bezposrednio z inspektorem
ochrony danych listownie, pod adresem: Urzad Miejski Orzesze, ul. $w. Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze lub
poczta elektroniczng, na adres: iod@orzesze.pl.

/data i podpis/
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

miejscowgt, data ...............

imie i nazwisko
Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZB EDNE

1. Oséwiadczam, posiadamobywatelstwo polskie.

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

4. Gdwiadczam, 1 posiadam / nie posiadarhnieposzlakowas opinie.

Uwaga:
* niepotrzebne skii¢
Oswiadczenie powinno zostawtasnorecznie podpisane przez Kandydata
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
...................................... Burm15trza MlaSta OI'ZCSZC

nazwisko 1 imi
¥ z dnia 7 maja 2026 r.

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze™*

(nazwa stanowiska)

ale przed dokonaniem oceny formalnej dokumentow aplikacyjnych oswiadczam, ze
jestem/nie jestem* malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wlgcznie kandydata na wolne miejsce pracy lub pozostaje/nie pozostaje* z nim w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej
bezstronnosci.

data i podpis

*(niepotrzebne skreslic)
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

Karta weryfikacji kandydata

Okreslenie stanowiska ugginiczego:

W WYAZIAlE/TETEIACI® ... .. ettt
na stanowisku/samodzielnym StanowisKu ...............ccooiiiiiiiinmmene e,

W jednostce 0rganizacyjne] gmMINY ........cceuee e oenie e aene e nenns

P2 TS = 1 (01117 ] S

imie i nazwisko kandydata

Il. Wynik wst epnej oceny:
1. Wymagania niezine

Lp. Nazwa Spetnia | Nie Uwagi
(tak) spetnia
(nie)
1. |Obywatelstwo polskie(z zastrzmniem art.11 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samadowych’
2. |Zdolngi¢ do czynnéci prawnych i korzystanie w petni
Z praw publicznyc
3. [Stan zdrowia umdiwiajacy pra¢ na w/w stanowisku
4. |Niekaralnd¢ za umyglne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przesipstwo skarbow
5. |Wyksztalcenie..............
6. |Wymagane déwiadczenie
7. |Inne okrélone w danym naborze....
2. Wymagane dokumenty.
1. |List motywacyjny
2. |Zyciorys (CV)
3. |Kwestionariusz osobowy
4. |Dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studi
5. |Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltja
umiejetnosciack
6. |Oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione
umysinie (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego)
7. |Oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do
wykonywania pracy na whstanowiski
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8. |Oswiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

9. |Inne dokumenty wymagane przepisami prawa

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

imi¢ i nazwisko podpis
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

stanowisko urzednicze:
(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wstgpnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy,
wytonita do kolejnego etapu Konkursu nastepujacych kandydatow speiniajacych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. NAZWISKO I IMIE MIEJSCE ZAMIESZKANIA

Komisji Rekrutacyjnej)
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Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 1X/91/2026

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 7 maja

2026 .

KWESTIONARIUSZ OCENY KO NCOWEJ KANDYDATA

I. Okreslenie stanowiska urzdniczego :

W WYAZIAIE/TEIEIACIE ... ot

na stanowisku/samodzielnym stanowisku: .............c..ccoiiiiiiiiiininie

W jednostce organizacyjne] gmiNy .......o.e.eoeeeeoenie e eere e ennaeenens

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

imie i nazwisko kandydata
niepetnosprawni:
[ ] posiada
[ ] nie posiada
II. Wybor metod :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentéw potwierdaajych spetnienie wymagadodatkowych

[ll. Ko ncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszczegolnych etapach oceny

Ocena

spetnia

Nie spetnic

1. Wyniki analizy dokumentow

Maksymalna ilosé¢
punktow

llo$é punktow
uzyskanych

Stosunek
procentowy

2. Wyniki testu kwalifikacyjnego

3. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

£ aczna suma punktéw uzyskana przez kandydata
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Zatacznik nr 9 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 7 maja 2026 r.

Lista kandydatéw do zatrudnienia

I. Okreslenie stanowiska urzdniczego:
W wydziale/referacie ............oooeiiiiiiii i
na stanowisku/ samodzielnym stanowisku .....................coeeeee.
w jednostce organizacyjnej gminy ..........coceieiiiiie i

NA STANOWISKU ... vttt e e e e e e e e e e e enaan

. Lista kandydatow :
W wyniku oceny kacowej ( Il etapu) naboru na ww. stanowiskoegdricze, Komisja wytania.......
najlepszych kandydatow, spelnieych wymagania niezbine oraz w najwkszym stopniu
spetniagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Bstmzowi celem zatrudnienia

wybranego kandydata.

L.p [Nazwisko i imeg Miejsce zamieszkania |Liczba uzyskanych | Niepetnosprawn
punktow tak/nie
1
2
3
4
5
Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Imi¢ i nazwisko podpis
Orzesze, dnia ......... cocvveer vevennnnns r.
Strona 1
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Zatacznik nr 10 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 7 maja 2026 r.

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego :
W wydziale/referacic ..........ooivii i
Na stanowisku/samodzielnym stanowisku ...............cooeviiiiiiiiinnann.n..
W jednostce organizacyjnej SMINY ........o.eereerereeereareanerrenrenransenenns

NA SEANOWISKU .« ettt e

II. Wyniki naboru:

W wyniku oceny koncowej wybrano nastgpujacych kandydatow.

L.p. |Nazwisko i imi¢ Miejsce Liczba punktow Niepetosprawnosé

zamieszkania
uzyskanych maksymalna tak/nie

1.

2.

3.

4,

5.

Wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie spehit Zaden kandydat.

II1. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nastepuje:

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urz¢dnicze aplikacje ztozylo ...................... kandydatow.
W dniu.... przeprowadzono wstepna ocen¢ kandydatow, zgodnie z § 8 Regulaminu, ...... spetnito wymogi
formalne.

Dane kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne, zamieszczono na liscie kandydatéw spekniajacych
wymogi formalne, stanowiacej zatacznik nr 7 do Regulaminu.

W dniu  przeprowadzono ocen¢ koncowa kandydatow, zgodnie z § 11 Regulaminu.
Zastosowano nastgpujace metody naboru rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny analiza
dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

Szczegotowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sag w zalacznikach do niniejszego protokotu.

Komisja do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow
(nazwisko 1 imi¢, miejsce zamieszkania)

- nie dokonala wyboru Zadnego

kandydata

Uzasadnienie  dokonanego wyboru:
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IV. Dokonany wybor:
Burmistrz Miasta wskazuje kandydata/kandydatow do zatrudnienia:

Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej: imi¢ i nazwisko funkcja w komisji podpis

Przewodniczacy = ...
Z-ca Przewodniczacego
Sekretarz

Cztonek

Cztonek

Czlonek

Protokot sporzadzil:

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

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

Protokol zatwierdzil:

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

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 11 do zarzadzenia nr 1X/91/2026
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 7 maja 2026 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na StanoOWISKO ....covenveieiiiiieeieeeeeee,

Informuje, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zastatfaany/a

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

Uzasadnienie

Uwaga* wybra& wiasciwe

(data, imé¢ i nazwisko osoby upowraionej)
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