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WOJT GMINY LEKAWICH
34-321 LEKAWICA, ul. Wspolng 24
tel./fax (0-33) 865-17-01

pow. zywiecki - wol. §laskle Zarzqdzenie Nr 33/2015
Wojta Gminy f.ekawica
z dnia 02 kwietnia 2015r.
w sprawie: ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy F.ekawica”.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2013r., poz.594 z pdzniejszymi zmianami) i art.11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1202),

zarzagdzam

co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Eekawica”, stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Eekawica Nr 163/06 z dnia 02.03.2006r. w sprawie:
regulaminu zatrudniania na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i urzedniczych Urzedu
Gminy f.ekawica oraz Zarzadzenie Wiojta Gminy F.ekawica Nr 164/06 z dnia 02.03.2006r.

w sprawie: Regulaminu pracy Komisji Rekrutacyjne;j.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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pow. zywioski - WOl SI . o
Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2015
Woéjta Gminy Lekawica z dnia 02.04.2015r.
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Y.¢kawica.
I. Przepisy ogodlne:
1. Regulamin okresla szczegdélowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w L.ekawicy.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Regulaminie — oznacza to Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy L.ekawica,
b) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Lekawicy,
c) Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Eekawica,
d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy f.ekawica,
e) Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére, 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 Gminy f.ekawica,
g) Ustawie — oznacza to Ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1202),
h) Kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej
wskazanej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
i) Pracowniku ds. kadr - oznacza to pracownika Urzedu odpowiedzialnego
za prowadzenie spraw kadrowych.
3. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:
a) na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika,
b) w przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko
urzednicze w trybie okreslonym w art.20, 22 i 23 Ustawy, _
c) dlastanowisk, dla ktorych podstawa nawiazania stosunku pracy jest powolanie.

II. Procedura rekrutacyjna
Procedura naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1.
2.
3.

Rozpoczecie procedury naboru.

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

Publikacja ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza wstgpna dokumentéw aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko.
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Poinformowanie =~ kandydatow  spelniajacych wymagania formalne okre§lone
w ogloszeniu, o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru.
Przeprowadzenie weryfikacji koncowej kandydatéw na wolne stanowisko.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

Podjecie decyzji przez Wojta Gminy o zatrudnieniu lub zamkniecie procedury naboru
bez rozstrzygniecia.

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

IL.1. Rozpoczecie procedury naboru.
1.

Decyzj¢ 0 podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej ma byé zatrudniony
pracownik.

Zakacznikiem do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1 jest opis stanowiska pracy.

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

I1.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1.

Komisje rekrutacyjng przeprowadzajaca nabdr, zwana dalej ,,Komisja” powotuje Wéit,
odrebnie dla kazdego naboru.

W sklad Komisji wchodzg osoby posiadajace wiedzg z zakresu zadafh wykonywanych
na stanowisku, dla ktérego prowadzony jest nabér.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewiefistwa, powinowactwa, opieki lub kurateli.

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

Do skutecznoéci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbedna jest obecno$é,
co najmniej potowy jej sktadu. -

I1.3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, w tym na kierownicze stanowisko

urze¢dnicze.
1.

Za opracowanie i sporzadzenie ogloszenia o wolnym stanowisku odpowiada pracownik
ds. kadr.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku,

e) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb 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.c), okresla si¢ w sposéb nastgpujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4. Ogloszenie o naborze umieszczane jest w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen Urzedu
na okres co najmniej 10 dni.

I1.4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku nastgpuje w terminie i miejscu okreSlonym w ogloszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae (CV),

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

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

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

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie
o niekaralno$Sci za przestgpstwa umy$lne S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oéwiadczenie 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 posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3
Ustawy,

j) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w.art.13a Ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w lit. a), b), f) dla swej waznoSci wymagaja

wlasnorgcznego podpisu kandydata.

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

4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje data wplynigcia
dokumentéw do Urzedu.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza procedurg
naboru.

IL.5. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.

1. Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi

i dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi

zawartymi w ogloszeniu.



Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w pkt.1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
badz niedopuszczeniu do udzialu w dalszym etapie procedury naboru.

Komisja sporzadza protokét ze wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury naboru.

Osoby, ktore zakwalifikowaty si¢ do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane
sg telefonicznie badz droga elektroniczna (e-mail) o dalszej procedurze naboru.
Kandydatom, ktérzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu rekrutacji zwraca sie
ztozone dokumenty osobiscie lub za posrednictwem poczty.

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

L.

Weryfikacje koficowa kandydatow na wolne stanowisko, majaca na celu oceng informacii

zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatno$é zawodowa

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

rozmowy kwalifikacyjne;.

Jesli podczas weryfikacji stosuje sig facznie test i rozmowe, wéwczas w pierwszej

kolejnosci przeprowadza sie test.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okre$lonej pracy.

Test kwalifikacyjny ( jednokrotnego wyboru) opracowuje osoba wskazana przez Woéjta.

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 si¢ w przypadku, gdy prawidtowe dokumenty

aplikacyjne ztozyto co najmniej 5 kandydatow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ 3 kandydatéw, ktérzy w czeéci testowej

uzyskali najwyzsza ilod¢ punktéw. W przypadku jednakowej iloéci punktéw do rozmowy

dopuszczani sa wszyscy kandydaci. W przypadku, gdy w procedurze naboru uczestniczy

mniej niz 5 kandydatow rozmox;vq kwalifikacyjna przeprowadza sie z wszystkimi

kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy

kandydatéw z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu

terytorialnego oraz zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest

nabdr.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja. .

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1 do 5 za:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

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

¢) cele zawodowe kandydata,

d) kulturg osobista.

10. W toku naboru Komisja wylania nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow,

spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych



wymagania dodatkowe, kiorych przedstawia Wojtowi, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

11. Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatow
bioracych udziat w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn., Ze zadne kandydat nie uzyskat
minimum polowy maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w danym
naborze, Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na stanowisko,
na ktory byt przeprowadzony nabor.

I1.8. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokoét, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér,

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

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

d) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protok6t sporzadza si¢ réwniez w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata
lub kandydatéw na stanowisko, na ktére przeprowadzono nabér.

4. Protokot z postepowania rekrutacyjnego przedktadany jest Wojtowi, ktéry podejmuje
ostateczna decyzjg w sprawie zatrudnienia kandydata.

I1.9. Ogloszenie o wyniku naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru spelniajaca
kryteria wskazane w art. 15 ust. 2 Ustawy umieszczana jest na tablicy ogloszef
w budynku Urzedu oraz publikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IIL. Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji
i zaproponowany do zatrudnienia zostaja wlaczone w jego akta osobowe.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b (max.4 kandydatow), ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i ich dane zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane wraz z pozostala dokumentacja z naboru przez okres wynikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiw6w zaktadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji
sg im zwracane osobiScie lub za podrednictwem poczty, niezwlocznie po zakoficzeniu
naboru.




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

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1 Imig (IMIONAY L NAZWISKO ceucveveeiririieetetirteie ettt sse s st s se e e s eeeseseeseseas s s eseeesesessesseessessasassen
2. IMHONA TOAZICOW w1ttt bt ss et s s b a e s st en e s st eaeten et eneeaereseeeen
3. DAt UTOUZENI . .coveriieciciitinec ettt sttt et st s bbb ss st s sttt eeesemmssmerenemenenesennaseeseeeseeeenenn
A ODYWALEISEWO ...ttt ettt b s et s ettt st st e s es ot et aeseasasaenseeseesensesaneseassnsesesesens
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENC]T) cu.vv.vururvvereeieeeieceiieeeeeee et e eteneesesee s esese s sesesesesessenesenen
B, WYKSZEAICEIUE .. vttt bt et s ettt eae et eea e s e s eseeeeene e s e ssenees

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WykSztalCemnie UZUPEIIIATACE .......ovevvrveer ettt es st e e s s eeeeesen et es s s eesesseeensseeassaraan

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

E

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

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

(np. stopient znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)
10. Oéwiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
1. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-—4 sq zgodne z dowodem osobistym seria............... o) SR
WYAAIYITI PIZEZ c.ucviviivitiiiemccneseaesets et sesseaesa bt ese s e ss s s s ssssasseseresesssessssssssssesenenesenesenteneessesesesenenesensneesessseseessssaes

lub innym dOWOdEm tOZSAMOSCI c.uvveieeeecrirerieteteeete ettt s st ceene e s seseeeeseseessesaeeseseesseseesaeessssssserasas

(migjscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.
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