WOIT GMINY REEAWICA
94-321 LEKAWICA, ul. Wspdina 24

O e,

.33) 555-17-01 ' :

tol [ (080 e e Zarzadzenie Nr 33/2015
Wojta Gminy f.ekawica

z dnia 02 kwietnia 2015r.

W sprawie: ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy L¢kawica”.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z doia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. z 2013r., poz.594 z pézniejszymi zmianami) i art.11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (ij. Dz. U. z 20l4r, po.z.1202),

_ zarz gdzam
co nastgpuje: _

§1
Wprowadzam ,,Regulaminu naboru na wolne standwisko urzednicze, w tym Kierownicze
stanowisko urzedmicze w Urzqdzie Gminy L¢kawica”, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. ' ' |

§2

“Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Lekawica Nr 163/06 z dnia 02.03.2006r. w sprawie:

regulaminu zatrudniania na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i urzedniczych Urzedu
Gminy Lekawica oraz Zarzadzenie Wéjta Gminy Eekawica Nr 164/06 z dnia 02.03.2006r.
w sprawie: Regulaminu pracy Komisji Rekrutacyjne;.

§3

‘Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Grainy.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2015

rypriaski - - Wajta Gminy L.ekawica z dnia 02.04.2015r.

- Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Le¢kawica.

L. Przepisy ogolne:

Regulamin okredla szczegblowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na
stanowiskach wrzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzqdmczych
w Urzedzie Gminy w L¢kawicy.

2. Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

i)

Regulaminie — oznacza to Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy f.ekawica,

Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Lekawicy,

Wojcie - oznacza to Wéjta Gminy Lckawica,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Lekawica,

Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére, zgodnic z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo-w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo,
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy E.¢kawica,

Ustawie — oznacza to Ustawg z dmia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1202),

Kierowniku komoérki organizacyjnej.— oznacza to kierownika komorki organizacyjnej
wskazanej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

Pracowniku ds. kadr -~ oznacza to pracownika Urzedu odpow1ed21alnego
za prowadzenie spraw kadrowych.

3. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzgdnicze, jest otwarty 1 konkurencyjny. -

4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:
a)  na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnodcia pracownika,

b) w przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko.

wzgdnicze w trybie okre$lonym w art.20, 22 1 23 Ustawy,

¢)  dlastanowisk, dla ktérych podstawa nawiazania stosunku pracy jest powolanie.

IL. Procedura rekrutacyjna

Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapow

Rozpoczeceie procedury naboru.

Powolanic Komisji Rekrutacyjne;j.

Publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy o gloszeﬁ w siedzibie Urzqdu
Gminy. '
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych. _ ‘ :
Analiza wstgpna dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko.

1.
2.
3.
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Poinformowanie  kandydatéw  spelniajagcych  wymagania  formalne  okre§lone
w ogloszeniu, o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru.

. Przeprowadzenie weryfikacji koficowej kandydatow na wolne stanowisko.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
. Podjecie decyzji przez Wéjta Gminy o zatrudnieniu lub zamkniecie procedury naboru

bez rozstrzygniecia.

10. Ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz tablicy ogloszen w budynku Urzegdu Gminy.

IL1. Rozpoczecie 'procedury naboru.
1.

Decyzjg o podjgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika komorki orgamzacyjnej, w ktdrej ma byc zatrudniony
pracownik. '
Zatacznikiem do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1 jest opis stanowiska pracy.

Wéjt moze uniewaznié nabér na kazdym jego etapie. Informacja o uniewaznieniu
podawana jest w BIP oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy.

I1.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej -
1.

Komisje rekrutacyjna przeprowadzajaca nabdr, zwang dalej ,,Komisja” powoluje Wojt,
odrebnie dla kazdego naboru.

W sktad Komisji wchodza osoby posiadajace wiedze z zakresu zadafi wykonywanych
na stanowisku, dla ktérego prowadzony jest nabér.

Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewiefistwa, powinowactwa, opicki Tub kurateli.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, kiéry odpowiada za sporzadzenie protokohx
z prac Komisji oraz prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z naborem odpowiada.
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbedna jest obecnosé,
co najmniej potowy jej sktadu,

IL3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, w tym na kicrownicze stanowisko

urz¢dnicze.
1.

Za opracowanie 1 sporzadzenie og:‘toszema o wolnym stanowisku odpowiada pracownik
ds. kadr.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegOlnosci:

a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c) okreSlenic wymagah zwiazanych ze stanowiskiem ‘zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku, '

e) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudmianiu o0s6b mepehlosprawnych
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentéw.,



3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 lit.c), okresla si¢ w sposdb nastepujacy:

a)

b)

wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,

wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadari na danym stanowisku.

4. Ogloszenie o naborze umieszczane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzqdu_
na okres co najmniej 10 dni.

1L.4. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku nastepuje w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si:

a)
b)
©

d
€)

D
g)

h)

P
)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

kserokopia  Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz  pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy - za§wiadczenie o zatrudmemu
kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopia za$wiadczefi o ukoficzonych kursach,  szkoleniach, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe, : .

kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz o§wiadczenie
o nickaralnoSci za przestepstwa umySlne $cigane z  oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe, ,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla’realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawsa, o pracownikach samorzadowych. '

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3
Ustawy, -

kserokopig dokumentu potw1erdzajqcego niepelnosprawnos¢, jezeli  kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a Ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w lit. a), b), ) dla swej waznosci wymagaja
-wlasnorecznego podpisu kandydata. :

3. XKandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie orygmalow
dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyinych decyduje data wplynigcia
dokumentéw do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw apllkacyjnych drogq elektromcznq oraz poza procedura
naboru.

IL.5. Przeprowadzenie wstepnéj analizy dokumentéw ap]ikacyjnych.

1. Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
1 dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnoéci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu.



Wynikiem analizy i oceny, o kiérej mowa w pkt.1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
badZ niedopuszezeniu do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Komisja sporzadza protokot ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnego. etapu procedury naboru.

Osoby, ktére zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacjii powiadamiane
sq telefonicznie badz droga elektroniczng (e-mail) o dalszej procedurze naboru.
Kandydatom, ktérzy mie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu rekrutacji zwraca SlQ
zlozone dokumenty osobiScie lub za posrednictwem poczty. |

I1.6. Przeprowadzenie weryfikacji konicowej kandydatéw na wolne stanowisko.

1".

Weryfikacje koficowa kandydatéw na wolne stanowisko, majaca na celu oceng informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatno$é zawodowa
kandydata, przeprowadza si¢ w formie pisemnego testu kwalifikacyjnego oraz/lub
rozmowy kwalifikacyjng;j.

Jedli podczas weryfikacji stosuje sie tacznie test 1 ToZmowe, wéwczas W pierwszej
kolejnosci przeprowadza sig test.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnoéci n1ezqunych
do wykonywania okre$lonej pracy.

Test kwalifikacyjny ( jednokrotnego wyboru) opracowuje osoba wskazana przez Woita.
Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci obszar merytoryczny realizowany
na danym stanowisku, a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze i umiejetnosci
wymagane na danym stanowisku.

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie¢ w przypadku, gdy prawidlowe dokumenty
aplikacyjne zlozylo co najmniej 5 kandydatow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ 3 kandydatéw, ktérzy w czesci testowej
uzyskali najwyzsza ilo§¢ punktéw. W przypadku jednakowej iloéci punktéw do rozmowy
dopuszczani sg wszyscy kandydaci. W przypadku, gdy w procedurze naboru uczestniczy
mnie] niz 5 kandydatéw rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza sie z wszystkimi

- kandydatami.

Celem rozmowy kwahﬁkacyjne] jest nawiazanie bezposrednicgo kontaktu

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplik'acji oraz sprawdzenie wiedzy

kandydatéw z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzada .

terytorialnego oraz zadah wykonywanych na stanowisku, na ki6re prowadzony jest

nabor. : '

Romowq kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w - skali

od 1do 5 za:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace praw1dlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b} posiadang wiedze z zakresu, o ktorym mowa w pkt. 7,

¢} cele zawodowe kandydata,

d) kulturg osobista. |

10. W toku naboru Komisja wylania nie Wiqcej niz pigeiu najlepszych kandydatéw,

spelniajacych wymagania mniezbedne oraz w najwigkszym stopniu spekiajacych



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Egkawica.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA QSORY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) 1 DAZWISKO .eeverermrreerenmeeiemeceerenes eaetemrmresae e TR e Rt a TRk ek pnan e s ane R ne e R aas s b
2. Tmiona rodzicomW . e cercn et eta e s R b et R e RS b bR R b
3. Dataurodzenia........... eereserrarrereratsetessisreeatanrisabenenrirans rerenveenrenns e teeseemresseemtessesessntessesatssnrerasreraRerontebtesnsontens peveee
4. ObywatelstWo....cocieievinnsic s e b bbb s
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespdndencji) ................................................... et ter e r e e ee e eer e e e
B. WY ZEAICOIER v e erveerrereessrees srmeeeserasssrsrsees s san e sesaneraaras s aearsvarsarscasrarsthesnesbasnasaseassaesantons verreeresaalarne e nnenen

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytad naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupelniaace.. ... ettt e e e et e e e e et e e

L R R T I T Persrsacns v

(kuxsy, studia podyplomowe, data ukoficzenia naukd lub data rozpoczeeia nauki w przypadlku jej trwamnia)
8. Przebieg dotychcZasoWeEo ZAIUAMEIIIA. ........cocvnrer e errceescrnesreernss s sraarasstessentesessarssnessassassesassossas roresesas

(wskazaé okresy zatmdnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosei, zainteresowania

~ {np. stopied Zaajomosei jezykow dbeych, prawo jazdy, obstuga komputara)
- 10.  Odwiadezam, Ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, e dane zawarte w pkt 1—4 sa zgodne z dowodem osobistym seria............... 11 SRR

wydanym przez ........................

Tub MDY AOWOAENN TOZSAIMOEC 1overeerererereresrerserissssentersassessssrssessassseessssssssnsasstesesassaetestessssassenesantossessssentonsansassassss sen

(miejscowodé i data)

* Wiadciwe podikreslis.




