ZARZADZENIE NR 6/2019
KIEROWNIKA ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W LEKAWICY
z dnia 23 lipca 2019 r.

w sprawie: ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Uslug Komunalnych w Le¢kawicy”.

Na podstawie art. 7 pkt 4 w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.1282) w zwigzku § 51 § 13 ust.2
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Lekawicy z dnia 15 listopada
2007r.

zarzgdzam

co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Uslug Komunalnych w Y.ekawicy”

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Zaktadu Ustug Komunalnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2019
Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych
w Lekawicy z dnia 23 lipca 2019r.

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urze¢dnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w ekawicy.

I.
1.

II.

Przepisy Ogolne:

Regulamin okres$la szczegétowe procedury prowadzenia naboru i zatrudniania na

stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Lekawicy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Ustug Komunalnych
w Lekawicy,

b) Urzedzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy w Lekawicy,

c) ZUK - oznacza to Zaktad ustug Komunalny w L.ekawicy,

d) Kierowniku — oznacza to Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Lekawicy,

e) Wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzgdnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w
Lekawicy, na ktéore — zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach

samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajagcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub 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 Lekawicy,

g) Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1282).

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:

a) na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika,

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

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

Procedura rekrutacyjna.

Procedura naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

1.
2.

Rozpoczgeie procedury naboru.
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.
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10.

Publikacja ogtoszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy i na tablicy ogloszen ZUK.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza wstegpna dokumentdw aplikacyjnych kandydatow na wole stanowisko.
Poinformowanie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru.

Przeprowadzenie weryfikacji koncowej kandydatéw na wolne stanowisko.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.

Podjecie decyzji przez Kierownika o zatrudnieniu lub zamkniecie procedury naboru
bez rozstrzygnigcia.

Ogloszenie wynikéw naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy i na tablicy ogloszen ZUK.

IL.1. Rozpoczecie procedury naboru.

1.
2

Decyzj¢ o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik.

Kierownik moze uniewazni¢ nabor na kazdym jego etapie. Informacja

o uniewaznieniu podawana jest w BIP oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Gminy i na tablicy ogloszen ZUK.

I1.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

Komisje¢ Rekrutacyjna przeprowadzajaca nabdr, zwang dalej ,,Komisja” powoluje
Kierownik, odrebnie dla kazdego naboru.

W sktad Komisji wechodza osoby posiadajace wiedze z zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku, dla ktérego prowadzony jest nabor.

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

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktéry odpowiada za sporzgdzenie
protokotu z prac Komisji oraz prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z naborem.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wole stanowisko.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbedna jest obecno$é co
najmniej polowy jej sktadu.

I1.3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

l.

2,

=
=

Za opracowanie 1 sporzadzenie ogloszenia o wolnym stanowisku odpowiada
Kierownik.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



f)

)
h)

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktorych mowa w ust.2 lit. ¢), okresla sie¢ w sposdb nastepujacy:

a)

b)

wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4. Ogloszenie o naborze umieszczane jest w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
i na tablicy ogloszen ZUK na okres co najmniej 10 dni.

I1.4. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku nastgpuje w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

D)
)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

kserokopia $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzkodowanej opinii oraz
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.1282) o pracownikach samorzadowych,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w lit. a), b), f), g), h), i) dla swej waznosci
wymagajg wlasnorecznego podpisu kandydata.

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



4.

5.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptyniecia
dokumentow do ZUK.

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

ILS. Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentow rekrutacyjnych.

1.

Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatow dokumentami aplikacyjnymi
1 dokonuje ich analizy oraz oceny pod katem zgodnosci z wymogami 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 protokél ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych,

w ktorym wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu procedury
naboru.

Osoby, ktore zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu rekrutacji powiadamiane sg
telefonicznie badz drogg elektroniczng (e-mail) o dalszej procedurze naboru.

I1.6. Przeprowadzanie weryfikacji koncowej kandydatow na wolne stanowisko.

1.

(9'S)

Weryfikacje koncowa kandydatow na wolne stanowisko, majaca na celu ocene
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedz¢ oraz przydatnosé
zawodowa kandydata, przeprowadza si¢ w formie pisemnego testu kwalifikacyjnego
oraz/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Jesli podczas weryfikacji stosuje si¢ fgcznie test i rozmowe, wowczas W pierwszej
kolejnosci przeprowadza sig¢ test.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny (jednokrotnego wyboru) opracowuje osoba wskazana przez
Kierownika. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci obszar merytoryczny
realizowany na danym stanowisku, a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze
1 umiejetnosci wymagane na danym stanowisku.

Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w przypadku, gdy prawidlowe dokumenty
aplikacyjne ztozylo co najmniej 5 kandydatow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej, kwalifikuje si¢ 3 kandydatoéw, ktoérzy w czgsci testowe;
uzyskali najwyzsza ilo$§¢ punktoéw. W przypadku jednakowej ilosci punktow do
rozmowy dopuszczani sg wszyscy kandydaci. W przypadku, gdy w procedurze naboru
uczestniczy mniej niz 5 kandydatow rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie ze
wszystkimi kandydatami.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy
kandydatéw z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu
terytorialnego oraz zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
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11,

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1 do 5 za:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

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

c) cele zawodowe kandydata,

d) kulture osobistg.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,

spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych

wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Kierownikowi, celem zatrudnienia

wybranego kandydata.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatéw

biorgcych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajacym

stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn., ze zaden kandydat nie

uzyskal minimum potowy maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania

w danym naborze, Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub kandydatéw na

stanowisko, na ktory byt przeprowadzony nabdr.

IL.7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

1.

Z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Komisja sporzadza protokét, ktory

podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokdt zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér,

b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego — nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepemnosprawnych i ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 Ustawy, przedstawianych Kierownikowi,

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

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienia dokonanego wyboru,

f) skiad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Protokét sporzadza sie rowniez w przypadku odstapienia od wskazania kandydata lub

kandydatow na stanowisko, na ktére przeprowadzano nabor.

Protok¢t z postgpowania rekrutacyjnego przedkladany jest Kierownikowi, ktory

podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata.

I1.8. Ogloszenie o wyniku naboru.

I

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru spetniajaca
kryteria wskazane w art. 15 ust. 2 Ustawy publikowana jest w BIP oraz umieszczana
Jest na tablicy ogtoszen w budynku Urzgdu Gminy i na tablicy ogtoszen ZUK.



III.Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji
1 zaproponowany do zatrudnienia zostana wigczone w jego akta osobowe.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb (max. 4 kandydatow), ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i ich dane zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane wraz z pozostata dokumentacja z naboru przez okres wynikajgcy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r.
nr 14, poz. 67).

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu
rekrutacji sg im zwracane osobiscie lub za posrednictwem poczty, niezwlocznie
po zakonczeniu naboru.




