Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Zarzadu Nr XXI11/26/2012
z dnia 28.08.2012r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W BIURZE ZWIAZKU KOMUNALNEGO GMIN ZIEMI LU-
BARTOWSKIEJ ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW ZWIAZKOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w biurze Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej (w tym na wolnych stanowiskach
kierowniczych) oraz na stanowiskach kierownikdw zwigzkowych jednostek organizacyjnych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powofania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorza-
dowych,
4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macie-
rzynskich i przypadkéw losowych).
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrzne-
go,
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow cha-
rakterystycznych dla danego stanowiska pracy,



Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac¢ w szczegélnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubar-
towskiej

2) zmiany przepisOw nakfadajgcych na Zwigzek Komunalny Gmin Ziemi Lubartowskiej nowe
kompetencje i zadania lub przypisania nowych zadan w statucie,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na emeryture,
rente itp.),

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku,
w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym sta-
nowisku urzedniczym w biurze Zwigzku badz kierownika zwigzkowej jednostki organizacyjnej
lub w oparciu o wniosek Zarzadu.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z 2-tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki orga-
nizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik komaorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do ak-
ceptacji Przewodniczgcego Zarzgdu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy wraz z anali-
zg skutkow finansowych oraz zakres czynnosci. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi za-
tacznik nr 2 do Regulaminu.

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

1) doktadne okreslenie celdw i zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyni-
kajacych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgcego te stanowiska,

2) okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osdb, ktore je zajmuija,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku na zatrud-
nienie pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowi-
sko.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadze-
nie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust.3.



8.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych
sporzadzenie listy kandydatow, ktdérzy spetniajg wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajgce

a) merytoryczna ocena dokumentdéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Zarzad Zwigz-
ku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskie;j.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) Przewodniczgcy Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska

3) gtéwny specjalista ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Przewodniczgcego Zarzadu.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczgcego.

Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktdw, po osiggnieciu
ktdrego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo po-
winowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie konkursowe,



albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uza-
sadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym)
umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na ta-
blicy informacyjnej w siedzibie Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskie;.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Zwigzku,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Zwigzku.

. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§6
. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Zwigzku nastepuje przyjmowanie dokumentéw apli-
kacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na prze-
twarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie Swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgod-
nosc¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowi-
ska,



5.

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) po-
twierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozosta-
wacé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wy-
miarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprécz dokumentédw wymienionych
w ust. 2 pkt 1 oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowni-
czych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym w ustawie o odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogag by¢ przyj-
mowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktéorym mowa w § 3 pkt. 2.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
sie w dwoch etapach:

1)

2)

3)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyj-
nych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do drugiego eta-
pu konkursu,

wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jednego kandydata Przewodniczgcy Zarzadu
moze odstgpic¢ od testu kwalifikacyjnego

§8
Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplika-
cjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawar-
tych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentdéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.



. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogdéw formal-
nych wynikajgcych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz zawartych
w ogtoszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje pisemne powiadomienie
kandydatéw o terminie i miejscu rozpoczecia Il etapu konkursu.

. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;j.

§9
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyj-
nej przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej punktowani sg
kandydaci posiadajacy:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku),
b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne, wy-
magane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
c¢) doswiadczenie zawodowe.
2) z oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych kandydatdw sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktdrg parafujg cztonkowie Komisji.

. Test kwalifikacyjny

1) test opracowuje Kierownik komorki lub inne wskazane przez przewodniczgcego Zarzadu
osoby,

2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wy-
konywania okreslonej pracy,

3) kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawnag,

4) sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg do doku-
mentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

. Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie po-
wierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celéow zawodowych kandydata.



2) Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowg w skali od 1 — 10 po zakoriczonych
rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej propozycji pracy na stanowisku kierowni-
czym). Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie notatke stuzbowg, ktdrg parafujg cztonkowie
Komisji.

§10
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujgc kandydata,
ktdry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow i sporzgdza protokét z przeprowadzonego
naboru zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorza-
dowych. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow naboru

§11
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zwigzku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej .

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) 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 naj-
mniej 3 miesiecy. Wzor ogtoszenia wynikdw naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Re-
gulaminu.

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

Rozdziat IX
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osdéb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kance-

laryjna.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainte-
resowanych.

Rozdziat X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§13
1. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w trym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pra-
cownikach samorzgdowych umowe o prace zawiera sie na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwos$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wy-
powiedzeniem.

2. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie sie osobe
ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktédrych mowa w art. 2 ustawy o pra-
cownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesie-
cy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytyw-
nym.

3. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedfozy¢ zaswiadcze-
nie o niekaralnosci.

4. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza.



