ZARZADZENIE NR OR.0050.150.2024
BURMISTRZA GMINY | MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1465 ze zm.) w zw. z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. 2 2024r., poz. 1135) oraz na podstawie art. 22, art. 22%, art. 222, art. 22'® ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1465 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam z dniem 31 pazdziernika 2024 r. do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski o treéci jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 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.0050.6.2019 z dnia
6 listopada 2019 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slgski

/-/ Dawid Kobiatka



Zatacznik Nr 1do zarzadzenia Nr OR.0050.150.2024
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY | MIASTA LWOWEK SLASKI

Rozdziat 1.
Przepisy wstepne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie szczegétowych zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy i Miasta
Lwoéwek Slaski na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:
-Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slgski,
-Burmistrz — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

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

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

-Kierownika Referatu — nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski,

-Referat — nalezy przez to rozumiec¢ Referat Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,
-Sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

. ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2024 ., poz. 1135).

Rozdziat 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz, w oparciu o wniosek
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu) przekazany przez Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu, o wakujgcym
stanowisku lub Sekretarza, w przypadku stanowisk kierowniczych.

2. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Rozdziat 3.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisje Rekrutacyjng, w sktad ktérej wchodzi
m.in. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej i jej Sekretarz.

Rozdziat 4.
Etapy naboru

§ 5. Procedura naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.



2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatéw przeprowadzona jest w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

7. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat 5.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania, a termin na ztozenie dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a)Cv,
b) fakultatywnie: list motywacyjny, referencje.
3. Na kazdym etapie mogg by¢ wymagane:
a) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
b) kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

c) o$wiadczenie o niekaralnosci i oswiadczenie dotyczgce petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zatgcznika nr 2).

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze w formie
pisemnej, elektronicznej poprzez ePUAP, mailowo lub przez portale internetowe stuzgce do rekrutacji
pracownikow.

5. Kandydat moze by¢ poproszony o uzupetnienie dokumentéw na kazdym etapie w wyznaczonym
terminie.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

7. CV powinno zawiera¢ podpisang klauzule o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, innych niz ustawowo wymaganych w procesie rekrutacji”.

Rozdziat 7.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentoéw jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu oraz wstepna selekcja merytoryczna.



4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy.

Rozdziat 8.
Selekcja koncowa kandydatow

§ 9. Na selekcje koricowa ma wptyw rozmowa kwalifikacyjna. Mozliwe jest rowniez przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) sprawdzenie predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) weryfikacja wiedzy na temat samorzadu terytorialnego oraz informacji zawartych w aplikacji,

¢) poznanie obowigzkdéw i zakresdéw odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) poznanie celéw zawodowych kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1-10.

Rozdziat 9.
Ogtoszenie wynikéow

§ 11. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej
przekazuje Burmistrzowi liste kandydatow do zatrudnienia, ktdrzy uzyskali najwiekszg liczbe punktéw.

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

§ 12. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokat.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

Rozdziat 11.
Informacja o wynikach naboru

§ 13. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie przez umieszczenie na tablicy
ogtoszen w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP-ie.

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

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres, co najmniej
3 miesiecy.

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



Rozdziat 12.
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w procesie
rekrutacji, po tym czasie zostang zniszczone w ciggu 7 dni. W tym okresie zainteresowany kandydat moze
osobiscie odebra¢ dokumenty aplikacyjne.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 1 miesigca po przeprowadzonym procesie rekrutacji. W przeciwnym razie zostang zniszczone.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta

Lwéwek Slaski

.................................................. Lwowek SIgski, dnia c....eveeceeeceeeeeeerienean.
Wydziat/Referat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ..........ccccevvereeerennnne.
w Wydziale/Referacie ........ceeervverrvreenens

Wakat powstat w przypadku, m.in:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komoérki,
¢) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

e) innej sytuacji.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
GMINY | MIASTA LWOWEK SLASKI

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

B. ZASADY WSPOtZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

/data, podpis i pieczeé¢ Naczelnika Wydziatu/Kierownika

Referatu lub osoby upowaznionej/



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

i Miasta Lwéwek Slaski

miejscowos¢, data

Oswiadczenia

1. Oswiadczam, ze informacje podane w CV sg aktualne i zgodne z prawda.

2. Oswiadczam, iz nie bytam/tem karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.

4. Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje o kandydacie na stanowisko
urzednicze stanowig informacje publiczna.

(podpis)



