ZARZADZENIE NR 1/2026
STAROSTY OLESNICKIEGO

z dnia 9 stycznia 2026 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Olesnicy”.

Na podstawie art. 34 ust. 1i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2025r. poz.1684) wzwigzku art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie 10/2013 Starosty Olesnickiego z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia
,»-Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Qfesnicki

Wioletta Efinowicz
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1/2026
Starosty Ole$nickiego
z dnia 9 stycznia 2026 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych, w Starostwie Powiatowym w Oleénicy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Olesnickiego , ktorych nie dotycza odrebne przepisy w tym zakresie.

§ 2. 1. Decyzj¢ orozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Starosta, w oparciu
o wniosek kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku naboru na kierownicze stanowiska urzednicze,
w oparciu o wniosek sekretarza. Wzor wniosku okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przedklada wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. I projekt opisu
stanowiska pracy, ktéry zawiera m.in.:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu
obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreélenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji niezbednych do zajmowania tego stanowiska przy uwzglednieniu odpowiednich przepiséw
prawnych dotyczacych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnianych w starostwach
powiatowych;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) proponowang date zatrudnienia;

7) informacje o dostepnosci stanowiska pracy dla oséb z niepetnosprawnosciami.

§ 3. 1. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje iprowadzi Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja,
kazdorazowo powolywana przez Staroste w drodze zarzadzenia.

2. Zarzadzenie w sprawie powolania Komisji okresla w szczego6lnosci:
1) sktad Komisji w liczbie nie mniejszej niz 4 osoby;
2) stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabér.
3. Projekt zarzgdzenia przygotowuje pracownik ds. kadr.
4. Starosta w zarzadzeniu wskazuje Przewodniczacego Komisji i jego Zastgpce.
5. Przewodniczacy Komisji fub jego Zastgpca organizuje jej prace, a w szczegolnosci:
1) wyznacza terminy posiedzent Komisji;
2) prowadzi posiedzenia Komisji;
3) przedkiada do zatwierdzenia Staroscie dokumentacje opracowywang przez Komisje.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malZzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 4.
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Ustala si¢ nastgpujgce etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy:
1) ogtoszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych;
3) wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych;
4) kwalifikacja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu
7) ogloszenie wynikow naboru.

§ 5. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej
BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Olesnicy, przy czym format ogloszenia
powinien by¢ dostepny dla 0sob z niepelnosprawnosciami.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) na stronie internetowej Powiatu Oles$nickiego;
2) w prasie,;
3) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.

3. Wzdr ogloszenia o naborze okre$la zatgcznika nr 2 do Regulaminu.

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Olesnicy.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru.
§ 7. 1. Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest stworzenie listy kandydatéw spehliajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu, ktorej wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. O zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu, Komisja informuje kandydatow, ktérzy speili wymagania
formalne, wskazujac jednoczes$nie, termin i miejsce kwalifikacji koncowe;.

§ 8. 1. Na kwalifikacje konicowa skladaja si¢ nastgpujace techniki naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze:

1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. O wyborze jednej lub obu technik rozstrzyga Komisja.
3. Przyjmuje sie system punktowy jako sposéb oceniania kandydatow.

4. Wybrane techniki naboru powinny by¢ dostosowane do ograniczen wynikajacych zrodzajow
niepetnosprawnosci kandydatéw na pracownikow

§9. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktows.

3. W teécie kwalifikacyjnym kandydat moze maksymalnie otrzymac 50 punktow.
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4. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja.

§10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu zkandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejgtnoséci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze maksymalnie otrzymac 50 punktow.

§ 11. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokdt, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 12. 1. Decyzje o zatrudnieniu wylonionego w wyniku naboru kandydata i podpisaniu umowy o prace na
stanowisku urzgdniczym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy podejmuje Starosta.

2. Podjecie decyzji o zatrudnieniu zobowiazuje kandydata do przedtozenia, przed zawarciem umowy o prace,
zaSwiadczenia, ze nie byl on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku naboru, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do koncowego etapu, beda
przechowywane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych

S A

Wioletta Efinowicz
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Zalgcznik nr 1do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Oleénicy

Oles$nica, dnia

Starosta Oleénicki
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie naboru na stanowisko............... W o
Wakat powstat w zwigzku z":

a) Tozwigzaniem umowy o prace;
b) utworzenie nowego stanowiska do realizacji nowych zadan;
¢) inna sytuacja;

* — wihasciwe podkresli¢

Proponowana data zatrudnienia..............................

Uzasadnienie:

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):..........ooiil.
2. Wymagany profil (specjalnosc): ..o,

. Obligatoryjne uprawnienia: ..........cooeveeevnenennn.

(O8]

N

. Doswiadczenie zawodowe: ...l

w tym doswiadczenie w pracy w administracji publicznej: ...
5. Predyspozycje 0s0bowoSCIOWe: ....o.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin..

6. Umiejetnosci zZawodoWe: .....oooieiiiiiiiinniiiaanann,

C.INFORMACJA, CZY NA DANYM STANOWISKU MOZE BY:C ZATRUDNIONY OBYWATEL UNII
EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATEL INNEGO PANSTWA, KTOREMU NA PODSTAWIE UMOW LUB
PRZEPISOW PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:

2. Zadania okresowe:
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E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

1. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyCzny: .....coovveviirriieneien e,
2. OprogramoWaNIe: .....ueeueienertaaeaieaeaaaeeenns
3. Srodki 13eZn08Ci: «...ovuiiie e

4. Inne urzgdzenia: .....ooeiiii i

(data, podpis i pieczgé naczelnika

wydziatu lub osoby upowaznionej)
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Zakgcznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

Starosta Olesnicki

oglasza nabdr na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjne)
1. Wymagania niezbedne:

a) WYKSZIalCenie: ....c.covuevereeieiieceee e

D) STAZ PrACY: coeeerieecie et et eeeeeree e e e ste e st s steesnens

C) SZCZeZOINE UPLrAWNIENIA c.evevieriereireeieenieeeiereecreecreasseannnas

d) niekaralno$é¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
) ObyWatelStWO: ....iiiii e )
g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

4. Informacja o warunkach pracy oraz informacje dot. barier architektonicznych w budynku oraz
udogodnien:

5. Informacja o warunkach placy:
a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogloszeniu stanowisku wedtug kategorii zaszeregowania od.....
do.....,g.od ....... . brutto.

¢) dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

¢) nagrody jubileuszowe,

f) jednorazowa odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
) system dodatk6w i nagrod zawarty w regulaminie wynagradzania,

h) pakiet socjalny zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia
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***)

7. Wymagane dokumenty:
a) CV — opatrzone wiasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;
b) List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;
¢) Kopie dokumentow potwierdzajgcych:

- wymagane wyksztalcenie,

- do$wiadczenie zawodowe;

d) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony BIP
Starostwa Powiatowego w Olesnicy https://samorzad.gov.pl/web/powiat-olesnicki/kwestionariusz-osobowy-dla-
osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie ;

e) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku wylonienia kandydata na w/w
stanowisko pracy przed zawarciem stosunku pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny
dokument o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);

f) Oswiadczenie kandydata o posiadanej peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

o) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnoéciach, np. zaswiadczenia o ukoficzonych
kursach, szkoleniach;

h) W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego;

i) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnos¢;

j) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV, liScie motywacyjnym
oraz innych zataczonych dokumentach.

Oswiadczenie to moze by¢ zawarte w li§cie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym, CV oraz
zatgczonych dokumentach o prryjecie na stanowisko objete konkursem.

2

Podpis kandydata do pracy

8. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego w Olesnicy,
ul. J. Stowackiego 10, 56- 400 Olesnica w godzinach pracy Starostwa (poniedziatek - pigtek 7.30 - 15.30) lub
na wyzej wskazany adres w terminie do dnia ... (decyduje data wptywu do
Urzedu).

9. Informacje dodatkowe
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)
informujemy, ze w Starostwie Powiatowym w Oleénicy obowigzuje Zarzadzenie Starosty Olesnickiego nr 43/2024
z dnia 25 wrzeénia 2024 r. w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Olesénicy, opublikowane na
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-olesnicki/sygnalisci2.

(podpis Starosty)
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*) nazwa stanowiska powinna by¢ neutralna pod wzgledem plci

**) nalezy sprecyzowa¢ czy osoba ubiegajaca sie o dane stanowisko musi mie¢ obywatelstwo polskie, czy tez
o dane stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywiinej.

***) nalezy wybra¢ wlasciwe w zaleznosci od wymagan
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

LISTA KANDYDATOW, KTORZY ZEOZYLI OFERTY NA OGLOSZONY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

................................................................. W ettt et sttt s et e e eeeeanenenne s

(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej organizacyjnej)

W wyniku ogloszenia onaborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .......................
kandydatow, z czego ...cccveerverennnne. 0s0b spelnito wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu, natomiast
.................... 0s6b nie spelnilo wymagan formalnych.

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania Spelnia wymagania —
tak/nie*
1
2
3
4
5
6
7
8

* uzasadnienie

Podpisy czionkéw Komisji Rekrutacyinej:

Podpisany Strona 1



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

...................................................................... Wttt ece e sttt et e an e b e e e aneabansenean
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

1. Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

2. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru: ®
test sprawdzajacy
test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna

3. Po dokonaniu kwalifikacji aplikacji pod katem spelnienia wymagan formalnych ipo przeprowadzeniu
naboru za pomocg ww. metod itechnik naboru wybrano ................ najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wynik Malfsymalna P unktac.J 2
mozliwa do uzyskania
1
2
3
4
5

Zalaczniki do protokelu:
a) ogloszenie o naborze;
b) zarzadzenie w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej;
c) lista os6b, ktére ztozyly oferty;
d) testy sprawdzajace kandydatow i wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;
e) dokumenty aplikacyjne max. 5 najlepszych kandydatow

Podpisy czionkow Komisji Rekrutacyijnei:

*) wlasciwe zaznaczy¢ ,. X"

Na podstawie przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze zatrudniam
Pania/PaNa. .. .ottt e e e

Starosta Ole$nicki
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Zatagcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY

56-400 Olesnica, ul. Stowackiego 10

................................................................ WV et oo ettt e st e bk s e bt st eeee e et e et anenntans
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

Informuje, Ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta
WYDTaNy/a Pany/Pani .....cccooueoeriiniiieeieeeeee ettt ettt ettt eatn
ZATNHESZKATY/A W ettt ettt te et ve e e ste et e et e s steete st e s atesasaans

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Starosty)

Podpisany Strona 1



