Dnia......... |

Podpis ..,

ZARZADZENIE NR OR.0050.6,7.2019 ]
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 6 listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019.506 tj. ze
zm.) Wwzw. zart. 11 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach  samorzadowych
(Dz.U.2019.1282 t,j.) oraz na podstawie art. 22, art. 22!, art. 222 art, 2210 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U.2019.1040 tj. ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ z dniem 6 listopada 2019 r. do stosowania Regulamin Naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski o tresci jak w zalgczniku do ninieisze 0 zarzadzenia.
JSzeg

. §2. Traci moc Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski Nr Or.20/Z/2009.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem

fomafriO-prawnym
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Zakgcznik Nr 1do zarzgdzenia Nr OR.0050.67.2019
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
z dnia 6 listopada 2019 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie szczegbtowych zasad zatrudniania w Urzegdzie Gminy i Miasta
Lwowek Slaski na wolne stanowiska urzednicze, wtym kierownicze stanowiska urzednicze, W oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okre$lenia:
‘Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slgski,
‘Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

‘Naczelnik Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski,

-Wydziat — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

‘Kierownika Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy i Miasta Lwowek
Slaski,

‘Referat — nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Gminy i Miasta Lw6wek Slaski
‘Sekretarz - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyinej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o informacje
przekazane przez Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu, o wakujacym stanowisku lub Sekretarza,
w przypadku stanowisk kierowniczych.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna byé przekazana co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danego Wydziatu/Referatu.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 4, zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw izadafi wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujgcego je stanowiska,

b) okreslenie szczegéfowych wymagaf w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec o0s6b, ktére
Je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, o ktdrym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziatl 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg :
a) Burmistrz, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym komisji,
b) Sekretarz, bedacy jednoczesnie Z-ca Przewodniczacego komisji,
¢) Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
d) pracownik Urzedu ds kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji,
e) oraz inne osoby powolane przez Burmistrza jako eksperci merytoryczni.

Rozdzial 4.
Etapy naboru

§ 5. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokument6w aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokument6w aplikacyjnych.
4. Selekcja konicowa kandydatow przeprowadzona w oparciu o :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagaii zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania, a termin na ztozenie dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnvch

§ 7. 1. Po ogloszeniu umieszezonym w BIP ina tablicy ogloszei nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.
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2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wg zalacznika nr 3 do Regulaminu),
b) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
d) o$wiadczenie o niekaralno$ci (wg zatacznika nr 4 do Regulaminu)

e) oswiadczenie dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
(wg zatacznika nr 5 do Regulaminu)

Fakultatywnie: list motywacyjny, curriculum vitae,

3. W sytuacji, kiedy zinicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zostana zalaczone dodatkowe
dokumenty wymienione jako fakultatywne lub niewymienione powyzej, kandydat zobowigzany jest dotaczyé
zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra w tym przypadku bedzie stanowila podstawe przetwarzania
przez pracodawcg innych danych osobowych (wg zatacznika nr 6 do Regulaminu)

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sig¢ o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 7.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje zaplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

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

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 8.
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
b) lub rozmowa kwalifikacyjna.

§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa.

§11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat samorzadu terytorialnego, gminy i Urzedu,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.
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Rozdzial 9.
Ogloszenie wynikéw
§ 12. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé
badania lekarskie oraz o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego.

Rozdzial 10.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial 11.
Informacja o wynikach naboru

§ 14. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
ogloszet w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP-je.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP ina tablicy ogloszefi przez okres, co najmniej
3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziatl 12.
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do czesci A jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nieprzyjetych na ww. stanowiska, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone W protokole mogg by¢ przechowywane przez
okres 3 miesiecy od zatrudnienia pracownika wylonionego w konkursie, chyba ze poszczegdlni kandydaci
nie zgodzq sie na taki okres przechowywania ich danych osobowych i odbiorg dokumentacje we
wezesniejszym terminie. Po uptywie 3 miesiecy dokumenty zostang odestane lub odebrane osobiscie przez
zainteresowanych. (Zgodnie z art. 15 ust. 3 w zw. zart. 13a ust. 1i2 ustawy z21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych)

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych
W terminie 1 miesigca po przeprowadzonym procesie rekrutacji.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek

Slaski
............................... Lwowek Slaski dn....oooeeeeeveeennnnn...
Wydzial/Referat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie naboru na stanowisko ........c.ooviiiniiniiniieinne.
w Wydziale/Referacie .......ccoeeeeiniiiinnnnnn,

Wakat powstal w przypadku, m.in:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
c) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
e) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

/data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu/Kierownika

Referatu lub osoby upowaznionej/
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek

Slaski

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
2. Wydziat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
2. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

3. Wymagany profil (specjalnos¢)

4. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia
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Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego wyzszego szczebla.
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)
F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:

2. Zadania pomocnicze :

3. Zadania okresowe :

/data, podpis i pieczgé Naczelnika Wydziatu/Kierownika

Referatu lub osoby upowaznionej/
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek

Slaski

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko

A, W VKB ZHANCBIIC s coussuisssssssisissss s assesssrmaneensssnessornessmnsasnss emonsersmssonssom sasamss e s s S0 8 6545558 5 85344 14 565 655 SHSER S S EoS AR SRR
(nazwa szkoty i rok jej ukoviczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopier naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. KWalifiKaCie ZAWOAOWE........ccevuiueieiiiiriieiiieicte ettt e e e s es s s esee e ss s,

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego ZatrUdnienia. ... ........evevieeueiiieeieieeeeeeee e ee oo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydata do pracy)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski

(imig i nazwisko

kandydata do pracy)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Ja, nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(am) karany(a) za przestgpstwo popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze korzystam zpelni praw
publicznych.

Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek

Slgski

(imie i nazwisko

kandydata do pracy)

OSWIADCZENIE O ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH
ORAZ KORZYSTANIA Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Ja, nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam peng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan.

(miejscowosé i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski

(imie i nazwisko
kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
innych niz ustawowo wymaganych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko

.................................................... sesreeinii.., Ogloszone] wdniu ...l
przez Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(miejscowosé i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)
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