41T GMINY hEKAWiU\
W ara.gﬁ’mmm, ul. Wsp6ina 24

el 33-865-16-01

y. zywiecki - woj. Siaskle ZARZADZENIE NR 11/2025

Wajta Gminy Le¢kawica
z dnia 6 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Lekawicy”

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1465) w zw. z art. 7 ust. 1, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Wojt Gminy fekawica
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lekawicy", stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Wojta Gminy Lekawica Nr 33/2015 Wéjta Gminy Lekawica
z dnia 2 kwietnia 2015 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 11/2025
Wojta Gminy L.¢kawica z dnia 6 Jutego 2025 1,

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Lekawicy

1. PRZEPISY OGOLNE
§ 1. Regulamun okresla szczegélowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie

Gminy w Lekawicy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

a) Regulaminie — oznacza to Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy w Egkawicy,

b) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Lekawicy,

c) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Lekawica,

d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Lekawica,

e) Woloym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzedmicze, na ktore zgodnie =z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo, na ktérym  mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

f) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lekawicy,

g) Ustawie — oznacza to Ustawe 2z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

h) Kierowniku komérki organizacyjnej ~— oznacza to kierownika komdrki organizacyjne;
wskazanej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

1) Pracowniku ds. kadr -— oznacza to pracownika Urzedu odpowiedzialnego za

prowadzenie spraw kadrowych.

§ 3. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska jest otwarty 1 konkurencyjny.

§ 4.

a)
b)

c)

Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0séb zatrudnianych:

na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika,

w przypadku przeniesienia pracownika samorzgdowego na wolne stanowisko urzedunicze
w trybie okreslonym w art.20, 22 i1 23 Ustawy,

dla stanowisk, dla ktérych podstawg nawiazania stosunku pracy jest powolanie.

II. PROCEDURA REKRUTACYJINA

§ 3.

Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapdw:

1) Rozpoczecie procedury naboru.
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2) Powotanie Komisji Rekrutacyinej. .

3) Publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tabllcy ogloszen w siedzibie Urzgdu.

4) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

5) Analiza wstepna dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko.

6) Poinformowanie  kandydatéw  speiniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

7) Przeprowadzenie weryfikacji koficowe] kandydatéw na wolne stanowisko.

8) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

9) Podjecie decyzji przez Wéjta Gminy o zatrudnieniu lub zamknigeie procedury naboru
bez rozstrzygnigcia.

10) Ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§ 6. Decyzie o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woéjt Gminy z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony
pracownik.

§ 7. Wojt moze uniewazni¢ nabdr na kazdym jego etapie. Informacja o uniewaznieniu
podawana jest w BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§ 8. 1. Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skiadzie 3 osobowym powolana
odrebnym zarzadzeniem Wojta.
2. W sktad Komisji wchodza osoby posiadajace w1edz¢ z zakresu zadaf wykonywanych na
stanowisku, dla ktérego prowadzony jest nabér.
3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewiefistwa, powinowactwa, opieki lub kurateli. Spetnienie warunku czionek Komisji
potwierdza w o$wiadczeniu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Do zadan Komisji nalezy:
1) zbadanie zlozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci i1 speimienia przez
kandydatéw wymagan niezbgdnych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze,
2) przeprowadzenie rekrutacii,
3) wylonienie mnajlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich
Wojtowi.
5. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktéry odpowiada za sporzadzenie protokolu
z prac Komisji oraz prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej z naborem.
6. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko.
7. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbgdna jest obecnos¢ co
najmniej potowy jej skladu.

§ 9. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku sporzadza pracownik ds. kadr.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreélenie stanowiska,
c¢) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, kt6ére z nich sg
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niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 lit. ¢) okresla si¢ w sposob nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku.
4. Ogloszenie o naborze umieszczane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu na okres
minimum 10 dni.

§ 10. 1. Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
podjeciem pracy na wolnym stanowisku nastepuje w terminie i miejscu okreslonym
w ogloszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae (CV),

c) kserokopia §wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

f) kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu,

g) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych.

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

j) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a Ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktéorych mowa w lit. a), b), f), g), h), 1) dla swej waznosci
wymagajg wlasnorecznego podpisu kandydata.
3. Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
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dokumentdw, pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplyniecia
dokumentow do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

§ 11. 1. Komisja zapoznaje sic ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich oceny pod kgtem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu i podejmuje rozstrzygniecie o dopuszczeniu badZz niedopuszczeniu do udziatu
w dalszym etapie procedury naboru.

2. Komisja sporzadza protokoét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nast¢pnego etapu procedury naboru.

3. Osoby, ktére zakwalifikowaly si¢ do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane sg
telefonicznie badz droga elektroniczng na wskazany w kwestionariuszu osobowym adres
mailowy, o dalszej procedurze naboru.

4, Kandydatom, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu rekrutacji zwraca sie
zlozone dokumenty po zakonczeniu procedury naboru.

§ 12. 1. Weryfikacje koncowa kandydatow na wolne stanowisko majacg na celu sprawdzenie
wiedzy oraz przydatnosci zawodowej kandydata, przeprowadza si¢ w formie pisemnego testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej. W pierwszej kolejnosci przeprowadza sig test.
2. Test kwalifikacyjny opracowujg czlonkowie Komisji. Zakres tematyczny testu obejmuje
obszar merytoryczny zadan realizowanych na danym stanowisku, a takze inne zagadnienia
potwierdzajgce wiedze i umiej¢tnosci wymagane na danym stanowisku.
3. Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikuje si¢ maksymalnie 5 kandydatéw, ktorzy w czesci
testowej uzyskali najwyzsza ilo$¢ punktow. W przypadku jednakowej ilodci punktow
do rozmowy dopuszczani sg wszyscy kandydaci, ktorzy uzyskali jednakows ilo$¢ punktow.
4. W przypadku, gdy w procedurze naboru uczestniczy mniej niz 5 kandydatow rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza si¢ ze wszystkimi kandydatami.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor, a takze weryfikacja spelniania
przez kandydata innych warunkow wskazanych w ogloszeniu o naborze.
6. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy ocenia w skali od 1 do 10 :

a) predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkoéw wskazane w ogloszeniu o naborze,

b) posiadang wiedze z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.
7. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
8. Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatow
bioracych udzial w postpowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu
wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn., zaden kandydat nie uzyskat minimum
polowy maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania lgcznie z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej w danym naborze, Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub
kandydatow na stanowisko, na ktéry byt przeprowadzony nabor.
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§ 13. 1. Z przeprowadzonego postpowania rekrutacyjnego Komisja sporzagdza protokot, ktdry

podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Protokdét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony naboér,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje
si¢ przepis art. 13a ust. 2 Ustawy.

¢) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczby ofert spelniajacych wymagania
formalne,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokdl sporzgdza sie rowniez w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata lub

kandydatéw na stanowisko, na ktore przeprowadzono nabér.

4. Protokot z postepowania rekrutacyjnego przedkladany jest Wojtowi, ktéry podejmuje

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

§ 14. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru spetniajaca
kryteria wskazane w art. 15 ust. 2 Ustawy umieszczana jest na tablicy ogloszefi w budynku
Urzedu oraz publikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji
i zatrudniony zostaja wlgczone w jego akta osobowe.

2. Dokumenty aplikacyjne maksymalnie 4 kandydatéw, ktérych dane zostaly umieszczone
w protokole, przechowuje sie wraz z pozostalg dokumentacja z naboru przez okres
wynikajacy z Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zwraca si¢ niezwlocznie po zakonczeniu
naboru.
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Zalacznik nr 1 do
»Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzegdzie Gminy w Lekawicy”

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1: Imie (imiond) § Bazwiske sowamsmp s o o e T S R s TS

2. DAtA UTOAZEIUA c.ooeiiiiieiiiieeeie e et e e e e e e et e e et e e e s e e e e eemee e e e e e e aeneeeeseenseeenanreesannenessanes

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

4. WYKSZEAICEIMIE! ..vviviiiieiiiiiiriiecicees ettt sae st e sas s aesaesseeesebeesssenseebeaessessseeseesseensesasensesasensssanaseas
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie UZUPEIIAJACE: .. iuvvirriiriirerieiiiieieeeenree ettt et st n b eaeas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebicy detyehezasowepn zalrudnienia svamsmmmnsmmrisme e s e s S armias

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane (np. uprawnienia, umiejgtnosci, znajomosé jezykOw)™ ...

*) Dane podawane sa dobrowolnie. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze ich nie podawa¢. Podane danych jest
wyraznym dzialaniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie wyraza zgodg na przetwarzanie danych
przez pracodawcg w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie ,
przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zalacznik nr 2 do
»Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzedzie Gminy w Lekawicy”

OSWIADCZENIE
CZELONKA KOMISJI REKRUTACYINEJ]

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan, os$wiadczam,
ze wobec kandydatow przystepujgcych do naboru na stanowisko

(okreélenie stanowiska)
w Urzedzie Gminy w Lekawicy nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,
oraz nie pozostaje w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosdci w jego ocenie.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.

»Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym Iub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do lat 8" .

(data i podpis czltonka Komisji)
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