WOIT GMINY LEKAWICA
34-321 LEKAWICA, ul. Wspdlna 24
tel, 33-8685-18-01
pow, zywleck] - woj. $laskis

Zarzadzenie Nr 67 /2015
Wéjta Gminy Lekawica
zdnia 6 lipea 2015r.

w sprawie: ustalenia ,,Regulamiinu naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki

organizacyjnej Gminy F.¢kawica.

Na podstawie 30 ust.2 pkt 5) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

‘gminnym (tj. Dz. U. z 2013r., poz.594 z pozniejszymi zmianami) oraz art. 7 pkt 1), art.11 -
‘15 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych (ti. Dz. U. z 2014x.,

poz.1202),

zarzagdzam
co nastepuje:

: §1
Wprowadzam ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki

organizacyjnej Gminy Lekawica” stanowiacy za&qcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY LEKAWACA
Tadz omijtzek
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 67/2015
Waijta Gminy Lekawica z dnia 6.07.2015r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiske kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Eekawica.

1. Przepisy ogolne:

1.

2.

Regulamin okres§la szczegétowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy f.ekawica.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: '

a) Regulaminie ~ oznacza to Regulaminu naboru na wolne stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Eekawica,

b) Gminie — oznacza to Gming Eekawica,

¢) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Eekawica,

d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Lekawica,

e¢) Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko kicrownika jednostki
organizacyjnej Gminy Lgkawica, na kt6re, zgodnie 2z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku wrzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo,
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

f) BIP —oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w L¢kawicy,

g) Ustawie — oznacza to Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (1j. Dz. U, z 2014r., poz.1202), -

h) Pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Urzedu odpowiedzialnego
za prowadzenie spraw kadrowych.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:

a)  na zastgpstwo w zwigzku z usprawicdliwiona nieobecnoscia pracownika,

b) w przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze w trybie okreslonym w art.20, 22 i 23 Ustawy,

¢) dla stanowisk, dla ktérych podstawa nawigzania stosunku pracy sq przepisy inne
niz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

I1. Procedura rekrutacyjna
Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapéw:

1.
2.
3.

n

Rozpoczecie procedury naboru.

Powolanie Komisji Rekrutacyjne;.

Publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie Urzedu
Gminy i na tablicy ogloszen w jednostce organizacyjnej dla kidrej prowadzony jest

- nabér.

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych.

Analiza wstepna dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko.
Poinformowanie  kandydatéw  spetniajacych wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu, o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru.

. Przeprowadzenie weryfikacji konicowej kandydatéw na wolne stanowisko.
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3.
9.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
Podjecie decyzji przez Wéjta Gminy o zatrudnieniu Iub zamknigeie procedury naboru
bez rozstrzygnigcia.

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

Gminy i jednostce organizacyjnej, dla ktérej prowadzony jest nabdr.

11.1. Rozpoczecie procedury naboru.

1.
2,

Decyzie o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy.

Wéit moze uniewazni¢ nabér na kazdym jego etapie. Informacja o umiewaznieniu
podawana jest w BIP oraz na tablicy ogloszefi w budynku Urzedu Gminy i na tablicy
ogloszef w jednostce dla ktérej przeprowadzany jest nabdr.

I1.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1.

2.

Komisje rekrutacyjna przeprowadzajaca nabor, zwana dalej ,,Komisja” powoluje Wojt,
odrgbnie dla kazdego naboru.

W sklad Komisji wchodza osoby posiadajace wiedze z zakresu zadan wykonywanych '
na stanowisku, dla ktorego prowadzony jest nabor.

Czionkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku

~ pokrewiefistwa, powinowactwa, opieki lub kurateli.

6.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktéry -odpowiada za sporzadzenie protokohu
z prac Komisji oraz prowadzenie calej dokumentacji zwiazane] z naborem.

Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Do skutecznogci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbgdna jest obecnosé,
co najmniej polowy jej skladu,

I1.3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

1.

2.

Za opracowanie i sporzadzenie ogloszenia o wolnym stanowisku odpowiada pracownik
ds. kadr.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegonoscei:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, kt6re z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okresdlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 lit.c), okre§la si¢ w sposob nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadafi na danym stanowisku, Q[
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4. Ogloszenie o naborze umieszczane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu

i tablicy ogloszen w jednostce dla ktorej prowadzony jest nab6r na okres co najmniej 10

I1.4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

5.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku nastepuje w terminic i miejscu okreslonym w ogloszeniu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae (CV),

¢) kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz  pracy

oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopia za§wiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych
 kwalifikacje zawodowe,

g , kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie
o niekaralnogci za przestepstwa umy$lne S$cigane z oskarzemia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

“h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

~ osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

;i_)/ o$wiadczenie o posiadanin obywatelstwa polskiego,

i) kserokopi¢ dokument: potwierdzajacego niepeinosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a Ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w lit. a), b), ), g), h), i) dla swej waznosci

wymagajq wlasnorecznego podpisu kandydata.

Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow

dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplynigeia

dokumentow do Urzedu. '

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza procedurg

naboru.

IL5. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi
i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu. :

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w pkt.1 jest rozstrzygnigcie o dopuszezeniu
badz niedopuszczeniu do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Komisja sporzadza protokél ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ki6rym
wskazuje kandydatéw zakwalifikowanych do nastgpnego etapu procedury naboru.

Osoby, ktére zakwalifikowaly si¢ do kolejpego etapu rekrutacji powiadamiane
sq telefonicznie badz droga elektroniczna (e-mail) o dalszej procedurze naboru.
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IL6. Przeprowadzenie weryfikacji koficowej kandydatéw na wolue stanowisko.

1.

Weryfikacje koncowa kandydatéw na wolne stanowisko, majaca na celu ocene informacii

zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnosé zawodowa

kandydata, przeprowadza si¢ w formie pisemnego testu kwalifikacyjnego oraz/tub

rozmowy kwalifikacyinej.

Jesli podczas weryfikacji stosuje si¢ tacznie test i rozmowg, wowczas w pierwszej

kolejnosci przeprowadza sig test.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnodci niezbednych

do wykonywania okreglonej pracy.

Test kwalifikacyjny ( jednokrotnego wyborn) opracowuje osoba wskazana przez Wéijta.

Zakres tematyczny testu obejmuje w szezegoluosci obszar merytoryczny realizowany

na danym stanowisku, a takZe inne zagadnienia pot‘merdzajape wiedze 1 umiejetnosci

wymagane na danym stanowisku,

Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w przypadku, gdy prawidlowe dokumenty

aplikacyjne zlozylo co najmniej 5 kandydat6w.

Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ 3 kandydatoéw, kiorzy w czesei testowej

uzyskali najwyzszg ilo$¢ punktéw. W przypadku jednakowej ilosci punktéw do rozmowy

dopuszezani sa wszyscy kandydaci, W przypadku, gdy w procedurze naboru uczestniczy

mniej niz 5 kandydatéw rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza sie z wszystkimi

kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy

kandydatéw z zakresu zasad fumkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu

terytorialnego oraz zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore prowadzony jest

nabor,

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1 do 5 za:

a) predyspozycje i umiejetnodci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze z zakresu, o ktérym mowa w pkt. 7,

¢) cele zawodowe kandydata,

d) kulture osobists.

10. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatéw, spetniajacych

11.

wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spekniajacych wymagania dodatkowe,
ktoérych przedstawia Wojtowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatéw
bioracych udziat w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn., Ze Zaden kandydat nie uzyskat
minimum polowy maksymalnej Hezby punktéw mozliwych do uzyskania w danym
naborze, Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko,
na ktéry byl przeprowadzony nabor.

9
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IL7. Sporzadzenie protokelu z przeprowadzonego naboru.

1.

7, przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokdd, ktory
podpisuja wszyscy czionkowie obecni na posiedzeniu,

2. Protokét zawiera w szezegdlnosci:

3.

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

) uzasaduienie dokonanego wyboru,

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protoko! sporzadza sie réwniez w przypadku odstapienia od wskazania kandydata -

lub kandydatéw na stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor.

4, Protokél z postepowania rekrutacyjnego przedkladany jest Wojtowi, ktéry podejmuje

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

11.8. Ogloszenie o0 wyniku naboru

1.

Niezwlocznie po przeprowadzonym neborze informacja o wyniku naboru spelniajaca
kryteria wskazane w art. 15 ust. 2 Ustawy umieszczana jest na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu i na tablicy ogloszen w jednostce dla kiorej prowadzony jest nabér
oraz publikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

IIL. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacii
i zaproponowany do zatrudnienia zostaja wiaczone w jego akta osobowe.

Dokumenty aplikacyine os6b (max.4 kandydatéw), ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i ich dane zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane wraz z pozostala dokumentacja z naboru przez okres wymnikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji
sa im zwracane osobiscie lub za poérednictwem poczty, niezwlocznie po zakoficzeniu

naboru.
WOIT GMINY LEXKAW
T omigZek



Zatacznik nr | do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy 1.ekawica.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE,

1 Imig (IMIONAY § NAZWISKO. v rersisuseeeseresseess s sessssesecssessstsse s seesessaseessssesessassssessesst e eeeessesess oo emeeess e retecerenne
2, TMHONA FOZICOW aeeriererrrireeeeeeeee oo eesesseeereesorsreassssssestsessesasesesess o, Fetabeeteetreetrh e eertaae e hest reeenn somesesaereesees
3 Dataurodzenia.......... P aeerirerresare et eebaat e bt ibin s oAt eabber bt sbrnesreepsrann tecveererraansresresas hoteaneererrrestraansaseasnanes eerrareeanen

A OBYWALBISIWO o.vevesereiecrierer s rrasssiesses s ssessesissssssssmsossorssss s braesensossens ot eeseessesssssesssassomes s sssons oo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)........ueoereesrsoseeens et b b b et erenars sersesssssenrrinnans
6. Wyksztalcenie ....ooeeunn.n. favrrreesrrsiesasaneesbesvasann I resresbresseerarerrenerrerraerarsesntenanese rereesantesreeirerareranen renrereeresiabes
{nazwa szkoly 1rok jej ukoficzenia)
‘f‘ll‘)“l"]!\’
{zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tyiut zawodowy, tytel naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupehiajace .......... creer s stnn s perenseraenes bestett e as s e nessn s
(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadka jej trwama}
8. Przebieg dotychczasowego zatrudmienia....ovvveevevesneronees et e ena et rersss e s raseas
(wskazaé okresy zatrudnienta u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
{np. stopiei znajomosei jezykow oboych, prawo jazdy, obstuga komputera)
. }\:_}
o 10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sa zgodne z dowodem osobistym seria...............  ¢1 S
Wydanym PIZEZ civiisieerccrerneensannsesnns rererieaanas Verneransrenstnssenaatsrebaaranre resseereasessyannn Vevmrersiastnees e s tnetnennnen fereearreseresrsraressan

b innym GOWOdRM TOZSAIMOSECH.cvvuviurireiesissrereriosee e sessenesesessesseesessssessees oo esssesens

12. Telefon kontaktowy, adres e-mail: . .......covevevevvnreeeenn. reereseereireste e e ranns

(migjscowodt i data)
(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic)
* Wiaseiwe podkrestic,
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WOIT GMINY LEKAWICA
34-321 LEKAWICA, ul. Wspdina 24
tel. 33-865-16-01
pow. Zywiecki - woj. $laskis ZARZADZENIE NR 20/2026

WOJTA GMINY LEKAWICA
z dnia 10 sierpnia 2026 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 67/2015 z dnia 6 lipca 2015 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dma 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (f.j. Dz. U. 220251, poz. 1153 z péz. zm.) oraz art. 11— 15 ustawy z dnia21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Wéjt Gminy
Lekawica zarzadza co nastgpuje: '

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Ickawica stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 67/2015 Wéjta Gminy Lekawica
z dnia 6 lipca 2015 1. wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1) W czeéei I1.2 Powolanie Komisji Rekrutacyjnej pkt.4 otrzymuje brzmienie:
4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczqcy. Za prowadzenie cafosci dokumentacyi
z naboru odpowiada pracownik ds. kadr.”

2) W czgéei 114 Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych w pkt.2. lit. f), h), i) otrzymuja
b;'zmienie:
[} kwestionariusz osobowy kandydata,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,

i) ofwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub innego wskazanego w ogloszeniu
o naborze, . :

3) W czegéei 11.4 Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych po pkt. 2. dodaje sie pkt 2a.
w brzmieniu: ' ‘

. 2a. W ogloszeniu o naborze mogq zostaé wskazane inne dokumenty, ktére kandydat jest

zobowigzany dolgezyé w procedurze naboru, jezeli informacje w nich zawarte sq niezbedne do

ustalenia czy kandydar spetniania wymagania okreslone dla danego stanowiska.”

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

WOJT BMINY LEKAWICA

82 Tomiczek



