wOJT GMINY
FUBNICE ZARZADZENIE NR 29/2024

L o WOJTA GMINY LUBNICE
woj. fodzkie

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Lubnice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609)
w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Lubnice"
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy Lubnice.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr26/2016 Wojta Gminy Lubnice z dnia 15 listopada 2016r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Lubnice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Lubnice

Tomasz Pawlik

Fomasz Pawlik

Pod wzgledem fofralno-prawnym
RADC Y

Aleksan hocka
/OP-13

-/’.
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Zataeznik do Zarzadzenia Nr 29/2024
Wojta Gminy Lubnice

z dnia 14 czerwca 2024 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY LUBNICE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Lubnice oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Lubnice, zwanego dalej Regulaminem naboru, jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lubnice oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Lubnice.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, wtym wolne kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy
Lubnice oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lubnice jest otwarty
i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych i w niniejszym Regulaminie naboru.
§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

2) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubnice oraz wolne stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Lubnice;

3) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubnice oraz na wolne stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Lubnice, bioracych udziat w naborze;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Lubnice - nalezy przez to rozumie¢ réwniez dyrektora
jednostki organizacyjnej Gminy Lubnice, ktorych status prawny okresla ustawa.

Rozdzial 2.
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. Wyrbznia sie nastepujgce etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) powolanie komisji konkursowe;j;
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
5) ocena merytoryczna kandydatow: test lub (i) rozmowa kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;
7) informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 3.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubnice oraz na tablicy informacyjnej
w Urzgdzie Gminy Lubnice.

2. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze okresla ustawa.
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3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubnice.

Rozdzial 4.
Powolanie Komisji Konkursowej

§5.1.Dla dokonania czynnosci zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Wojt Gminy
Lubnice powoluje w drodze zarzadzenia Komisj¢ Konkursows.

2. Komisja Konkursowa dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. Komisja Konkursowa sklada sie z co najmniej 3 osob, w tym Przewodniczacego Komisji Konkursowej,
ktéry kieruje jej pracami. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje Konkursowg wymagana
jest obecnos¢ co najmniej 3 0sob.

§ 7. Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ malzonek, osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie Komisji Konkursowej skladaja w tym przedmiocie stosowne
o$wiadczenia.

Rozdzial S.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lubnice oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lubnice nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracag na wolnym stanowisku
urzedniczym.

§ 9. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia,

6) kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i umiejgtnosci,
ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe,

9 o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

10)  oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych ikorzystaniu zpemni praw
publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11)  kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie,

12)  inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrgbnych przepisow.

§ 10. Mozliwe jest przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Poprawnie przestana
aplikacja winna by¢ podpisana profilem zaufanym lub opatrzona podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.

§ 11. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzgdu Gminy Lubnice po terminie podanym w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, nie beda rozpatrywane przez Komisj¢ Konkursows.
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Rozdzial 6.
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych -
I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 12. 1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa zapoznaje si¢
z dokumentami doreczonymi przez kandydatow i dokonuje ich analizy formalnej polegajacej na weryfikacji
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Komisja Konkursowa sprawdza, czy oferty zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja
wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy
z dokumentow tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze. Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze dokumentow oraz oferty, zktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne - informacja
z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzor informacji z pierwszego etapu naboru na
wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze informuje si¢
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia I etapu naboru, tj. testu lub (i) rozmowy kwalifikacyjne;j,
o ktorych mowa w Rozdziale 7.

Rozdzial 7.
Ocena merytoryczna kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna
II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13. 1. Na oceng¢ merytoryczna kandydatéw skladaja sie:
1) test kwalifikacyjny (jezeli do II etapu zakwalifikowato si¢ min. 5 kandydatow),
2) rozmowa kwalifikacyjna,
przeprowadzane przez Komisj¢ Konkursowa.

2. Po ocenie testu kwalifikacyjnego, do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ 3 kandydatow z najwyzsza
liczbg uzyskanych punktow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu m.in. zbadanie:

1) wiedzy kandydata niezb¢dnej do wykonywania pracy;

2) predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

3) celow zawodowych kandydata.

§ 14. Kazdemu z kandydatow Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych odpowiedzi
przyznaje punkty w skali od 0 do 5 za kazda odpowiedz na zadane pytanie.

§ 15. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wylonienia kandydata, ktory osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwigksza liczbe punktéw sposrod wszystkich
kandydatow.

3. W razie réwnosci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego Komisji Konkursowe;j.

Rozdzial 8.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 16. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Komisja Konkursowa
sporzadza protokol.

2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla ustawa.

3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu naboru.
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Rozdzial 9.
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 17. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lubnice oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Lubnice przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa

3. Wzoér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zalgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu naboru.
Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w wyniku naboru zostaly umieszczone w protokole beda
przechowywane zgodnie z przepisami szczegdlnymi.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewymienionych w ust. 1 i ust. 2 zostang protokolarnie zniszczone.
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