Zarzadzenie Nr 10/2009
Woéjta Gminy Lubaczéw
z dnia 27 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Lubaczéw.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy(tekst jednolity: Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z p6in. zm.). zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Lubaczéw w brzmieniu zafgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. |
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 117/2005 z dnia 20 pazdziernika 2005 r. w sprawie wprowadzenia: »System
zatrudnienia pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lubaczéw”.
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Zatacznik do Zarzadzenia

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY LUBACZOW.

Regulamin okreéla zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Lubaczéw, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw. Nie
wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wéjt Gminy Lubaczéw w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika komérki organizacyjnej o wolnym stanowisku.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zakiécert w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru kandydatéw Wojt Gminy Lubaczéw powotuje Komisje

Rekrutacyjng.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

a) Wojt Gminy

b) Zastepca Wéjta Gminy

c) Sekretarz Gminy

d) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie

e) Sekretarz komisji
3. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§3

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Lubaczéw.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1/ nazwe i adres jednostki, '

2/ okreslenie stanowiska,

3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktére z nich $3 niezbedne,
a ktére dodatkowe, '

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



5/ wskazanie wymaganych dokumentodw,

6/ okreslenie terminu i miejsca skfadnia dokumentéw.

. Termin do sktadnia dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

§4

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeri nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Urzedzie Gminy
Lubaczéw.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1/ zyciorys - curriculum vitae,

2/ kserokopie $wiadectw pracy,

3/ kserokopia dyploméw (Swiadectw) potwierdzajacych wyksztafcenie,

4/ kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

5/ kwestionariusz osobowy,

6/ zaswiadczenie o stanie zdrowia,

7/ oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa umysine.

- Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw mogg by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

§§

. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw kandydatow.

- Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

§6

- Z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna

przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

- Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwnies zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c) cele zawodowe kandydata

. Kaidy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od

0 do 10.



§7

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
uzyskat najwyzszg licze punktow.

§8

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokdét.
2. Protokét zawiera:

1)

2)

3)
4)
5)

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydat6w oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiécej niz5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagar
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formaine,

informacja o wynikach rozmowy kwalifikacyjnej,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacy nabér

§9

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy Urzedu Gminy Lubaczéw oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy,

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres jednostki

okreslenie stanowiska

imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznosc ponownego obsadzania tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego nabory,




