
BI]RN{IS'IF'Z
MIASTA LUBAWKA

'raj. d.olnoilqshie

ZARZADZEIYIE NR zos l06
Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 18 wrze5nia 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w UrzPdzie Miasta Lubawka

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tj. Dz. tJ. z 2001 r. Nr 142, poz. l59l z p62n. zm) oraz art- 3a ust' 1

istawy z dtia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz4dowych (tj. Dz'1l z2O01r'

Nr I 42 poz. 1593 z p62n. zm.)

zarz4dzam, co nastepuje;

s 1

Wprowadzam obowi4zek stosowania
Miasta w Lubawce na wolne stanowiska
do niniejszego Zanqdzatia.

procedur rekrutacyjnych w UrzQdzie
pracy, stanowi4ce zalqcznik fi |

$ 2

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.



Zalqcznik Nr I
do Zarz4dzenia Nr .?05fcG

Bumistza Miasta Lubawka
z dnia 18 wrzeSnia 2006 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZ4DZIE MIASTA W LI]BAWCE

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Urzqdzie Miasta w Lubawce jest

narzgdziem zapewniaj4cym skuteczne pozyskiwanie kompetenttlej i wykwalifikowanej kadry
pracownlczej.

Jej celem jest przede wszystkim stwoEenie
zatrudniania pracownik6w administracji samorz4dowej
osobom chptnym na podjgcie pracy w Urzedzie
odpowiednie kwalifi kacje zawodowe

Niniejsza procedura kladzie szczeg6lny nacisk
naboru na *olne slano',.riska pracy oralz sprecyzowanie
kandydat6w.

sprawiedliwych i przejrzystych zasad
oraz w;'r6wnywanie szans wszystkim

w Miasta Lubawka i posiadajAcYm

na regulacjg podstawoqych zasad
podstawo\rych oczekiwai wobec

$ l
Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi, na kt6rych opiera siq niniejsza procedura s4:
a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekstjednolity Dz. U z 1998 r' Nr

2 l ,poz .94zP6 in .zm. ) ,
b) Ustiwa z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gmirnym (tekstjednolity Dz U z 2001 r'

Nr 142, poz. l59l zq62n. zm.),
c) Ustawa i dnia 22 marca 1990 r.o pracownikach samorz4dowych (tekst jednolity Dz U'

z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6in. zm.).

\- Portuoo.,ni.lil o*oto.

1) Kandydat6w do zatudnienia w Urzqdzie Miasta w Lubawce wylania siQ w drodze

naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Bumistza;

2) kazdy wakat jest zglaszany bezposrednio Burmistrzowi, b4dZ kierownikowi referatu'

kt6ry ma obowiqzlk poinformowania o zaistnialym fakcie Burmistrza lub jego

ZastQpcq.
W wjpadku stanowisk nowo tworzonych koniecznajest analiza skutk6w finansowych

zwiQkszenia zatrudnienia;

3) nadz6r nad przestrzeganiem procedury naboru pracownik6w :tuz 
jej biezqcq' 

aktualizacjqipra*uje przelozony pracownika zajmuj4cego siq sprawami kadrowymi;

4) kazdy kandyiat do piu"y * Utrqdri" Miasta w Lubawce , po zlozeniu wymaganych' 
dokument6w jest informowany o wysokosci wynagrodzenia za pracQ na danym

stanowisku;



wynagrodzenie pracownikdw zatrudnianych w Urzqdzie Miasta w Lubawce jest
ustalane zgodnie z aktualnie obowiqguj4cym rozporz4dzeniem Rady Minist6w w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownik6w
samorz4dowych zatrudnionych w urzqdach gmin, starostwach powiatach i urzgdach
marszalkowskich, odpowiednio do katego i zaszeregowania pracownika zwiqzanej z
posiadanymi kwalifikacjami i stazem pracy;

pracownicy UrzQdu Miasta w Lubawce s4 zobowiqzani do nieujawniania informacji
o powstalych wakatach pzed pojawieniem siE oficjalnych ogloszeri w przewidziany
regulaminem spos6b;

ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy powinno by6 sporzqdzone wedlug wzoru
stanowi4cego zalqcznik do niniejszej procedury

$ 3
Wymagania konieczne wobec kandydat6w do pracy w Urzpdzie Miasta w Lubawce

l) obywatelstwopolskie;

2) odpowiednie wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje (zgodnie z aktualnie
obowi4zuj4cym rczporz4dzeniem Rady Ministr6w w sprawie zasad wltagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych w urzqdach
gmin, starostwach powiatowych i utzQdach marszalkowskich);

3) pelna zdolnosi do czynnosci prawnych omz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralnos6 za przestQpst\{a popelnione umyslnie;

5) stan zdrowa pozwalajqcy na zatrudnienie na okeSlone stanowisko

$ 4
Wymagania formalne wobec kandydat6w do pracy w Urzpdzie Miasta w Lubawce

1) Kandydaci do zatrudni€nia w UrzQdzie Miasta w Lubawce skladaj4 w seketadacie
b4d2 przesylaj4na adres urzgdu pisemne oferty zawieraj4ce;
a) zyciorys kandydata ( CV ),
b) list motywacyjny,
c) oSwiadczenie o korzystaniu w pelni praw publicznych,
d) oswiadczenie o niekamlno{ci za przestQpstwa popelnione umySlnie,
e) kopiQ dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie,
1) kopiQ tzech pierwszych stron dowodu osobistego or^z stronQ zawierajqc4

informacjq o zameldowaniu, b4d2 kopiq nowego dowodu osobistego;

2) oferty pracy na wolne stanowiska pzyjmowane sq tylko od kandydat6% kt6zy
spelniaj4 wymogi okeSlone w ogloszeniu. Dokumenty mozna pzeslai listem z
dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w Utqdzie Miasta w Lubawce na
stanowisko ............" na adrcs: Urzad Miasta , Plac Wolnoici
I ,58-420 Lubawka ,(decyduje data wplywu do urzqdu) lub zlo2yi osobiScie
w seketariacie - pok6j nI 1 1 (I piQtro), w podanym w ogloszeniu terminie;

6)

7)



3) wszystkie oferty, kt6re sq kompletne i spelniaj4 wymagania bior4 udzial w procesie
rekutacj i.

s s
Obowiezki kierownik6w poszczeg6lnych referat6w zwi4zane z obsadzaniem wolnych

stanowisk

Kierownik Referatu , w kt6rym pojawi siq wakat przygotowuje opis stanowiska pracy
zawierajecy:

l) cel istnienia stanowiska,
2) podstawowy zakres obowiqzk6w,
3) wymagania dotycz{ce kandydata (wyksztalcenie, kwalifikacja zawodow4 cechy

osobiste, predyspozycje).

$ 6
Rekrutacja

1) Rekutacja odbywa sip na podstawie analizy nadeslanych b4dZ dostarczonych
osobiScie dokument6w poszcze96lnych kandydat6w;

czas na skladanie ofefi nie moze byi kr6tszn ni| 14 dni;

osoby o najwy2szych kwalifikacjach zostanA zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna
Zakres rozmowy kwalifikacyjnej oru ewentualne sprawdzenie umiejQtnoici
kandydat6w odbywa siq stosownie do wymagari wynikaj4cych z opisu stanowiska
pracy:

dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly siq do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole , bQd4 przechow;rvane, zgodnie z
instrukcj4 kancelaryjn4 przez okes 2 lat, a nastgpnie przekazure do archiwum
zakladowego.

dokumenty aplikacyjne os6b, kt6re nie zostaly zakwalifikowane do zatudnieDa w
Urzqdzie, bqdzie mozna odebrai osobiscie w teminie 5 dni od daty zakonczenie
procesu rekrutacji. Nie odebrane dokumenty zostane komisyjnie zniszczone;

wyniki rekrutacji zostan4 podane do publicznej wiadomodci poprzez ogloszenie
zamieszczone na tablicy informacyjnej UrzEdu Miasta w Lubawce i BIP w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoiczenia procedury naboru, w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.. JeSli
wystq:i konieczno$ ponoi,{nego przeprowadzenia rekrutacji, jej termin zostanie
podany do wiadomodci. Blizsze informacje bEd4 mogly uzyskai jedynie osoby
bezposrednio zaintercsowane;

informacjp o wyniku naboru upowszecbnia siq w BIP i na tablicy ogloszef przez
okres, co najmniej 3 miesiqcy.

2)

l )

5)

4)

o)

7)



tt.) Uzqd Miasta Lubawka po przeprowadzonej akcji rekrutacyjnej poinformuje oraz
przekaze podziqkowan za uczestnictwo w procesie rekrutacji do os6b, kt6re nie

rostaly prryjgie. Ze wzglqdu na racjonalizacjE koszt6w postQpowania

kwalifikaryjnego, w/w informacje zostanQ przeslane pocztQ elektoniczn4 na

wskazany w CV kandydutu adres e-mail dziei po oficjalnie podanym terminie

zakofczinia rekutacji. W przypadku os6b nie posiadaj4cych adres6w elektronicznych
istnieje mozliwodi osobistego kontaktu telefonicznego w celu poznania wynik6w
rekrutacji, pod nr telefonu 075 7411592

poza niniejsz4 procedur4 przeprowadzana jest rekrutacja na nastQpujqce stanowiska:e)

a

a) konserwator obiektu.
b) sprz4tacz I sprz4taczka,
c) pracownik interwencyjnY,
d) wolontariusz:

l0) rekutacja na stalowisko zwlqzarre z konserwacj4 obiektu oraz utrz)T naniem
porz4dku, prowadzona jest poza niniejszq procedur4 DecyzjQ odnoSnie zatrudnienia
w/w os6b podejmuje bezposrednio Burmistrz;

11) rekrutacja piacownik6w do sezonowych rob6t publicznych prowadzona jest

bezpojrednio przez Bumistrza na podstawie analizy sltuacji materialnej kandydata,
predyspozycji do danej pracy oraz doiwiadczen wynikaj4cych ze wczeSniejszej
wsp6lpracy z danym kandydatem;

12) rekrutacja wolontariusza odbywa siE zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia

2003 r. o dzialalno6ci poz)4ku publicznego i o wolontariacie (Dz U Nr 96' poz'

873).Decyzjq o wsp6lpracy z poszczeg6lnymi wolontariuszami podejmuje

bezposrednio Bumistrz, po zapoznaniu siQ opini4 Srodowiskow4 o danyrn kandydacie
oraz przeprowadzeniu bezpo3redniej rozmowy.

s 7
EtaPY Procesu rekrutacji.

I ) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;
2j wstqpna selekcja polegajqca na analizie nadeslanych dokument6w pod wzglgdem

kompietnoSci, spelniania wymagari koniecznych zamieszczonych w ogloszeniu
oraz szczegolouej analizie ( V i l islo\\ motyqac)jn)ch:

3) wstQpna s;lekcja dokonywana jest pftez Burmistrza w porozumieniu z kielownikiem
poszczeg6lnych referat6w , w kt6rych istnieje wakat;

4) 
'po 

uply-wie terminu do zlozenia dokument6w' okeilonego w ogloszeniu o naborze i
' 

*sqjn"; selekcji, umieszcza siQ w BIP listQ kandydat6w' kt6rzy spelniaja wymagania

formalne okreSlone w ogloszeniu;
5) lista, o kt6rej mo*a w pkt 4 zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu Cy'wilnego;
6) lista kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne bQdzie umieszczona w BIP do

momentu ogloszenia ostatecznych wynik6w naboru'
7) Burmistrz-w porozumieniu z kierownikami poszczeg6lnych referat6w podejmuje

decyzjq o zakwalifrkowaniu os6b do rozmowy kwalifikacyjnej;
S; rormowa kwalifikacyjna odbywa sig przed Komisj4 Rekrutacyjn4 zlozor\4 z

Burmistrza, bqd2 osoby przez niego upowaznionej, ZastQpcy Bumistrza, kierownika

referatu , do kt6rego prowadzony jest nab6r oraz pracownika kadr ;



kazdy czlonek Komisji Rekrulacyjnej podczas rozmowy pnydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 4.
po zakonczeniu rozm6w kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydal4
kt6ry v/ selekcji koiicowej uzyskal najwyzsza liczbQ punkt6w;
po zakorlczeniu procedury naboru pracownik kadr sporz4dza protok6l, kt6ry zawiera
w szczeg6lnoSci:
a) okeslenie stanowiska urzgdniczego, na kt6re byl prowadzony nab6r, liczbg
kandydat6w oraz imion4 nazwiska i adresy nie wiQcej niz 6 najlepszych kaadydat6w,
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagaf okeSlonych w ogloszeniu o
naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnienie danego wyboru;

12) wszystkie osoby bior4ce udzial w procesie rekrutacji otrzymujq informacjq o jego
wynikach w przewidziany procedurq spos6b.

s 8
Spos6b oglaszania informacji o wolnych stanowiskach pracy

I ) Informacja o istniejecych wakatach w UrzQdzi€ Miasta w Lubawce jest podawana do
publicznej wiadomoSci w ci4gu tygodnia od zgloszenla zaistnialej qtuacji
Burmistrzowi;

2) lnformacja o wolnych stanowiskach pracy w Urzqdzie Miasta w Lubawce jest
podawaaa do publicznej wiadomoSci obligatoryjnie poprzez:
a) ogloszenie zamieszczone na stronie Internetowej Urzqdu w Biuletynie Informacji

Pr.rblicznej (BIP);
b) zamieszczenie informacj i na tablicy ogloszef w UrzQdzie Miasta w Lubawc€,

3) Mozliwe jest umieszczenie informacji o wolnych stanowiskach pracy w Urzqdzie
Miasta Lubawka w dodatkowo poprzez:
a) zamieszczenie informacji w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Kamiennej G6rze;
b) zamieszczenie informacji w gazecie lokalnej;

4) W ogloszeniu o wolnych stanowiskach pracy zamieszczane s4 nastQpujAce
informacje.
a) nazwa i adres UrzQdu,
b) okeslenie stanowiska pracy,
c) zahes zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
d) wymagania zwi4zane ze stanowiskiem pracy, ze wskazariem, kt6re z nich s4

konieczne.
a ktdre dodatkowe,
e) wykaz wymaganych dokument6w,
t) termin i miej sce skladania dokument6w.

e)

10)

l l )

\/



I

Zal4cznik do procedury naboru na wolne
stanowiska Pracy w UrzQdzie

Miasta w Lubawce

WZOR OGLOSZENIA

BURMISTRZ MIASTA LUBAWKA

OGLASZA NAB6R NA STANOWISKO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -

Liczba lub w)T niar etahr:
Miejsce wykon)'wania pracy: Lubawka

Gl6wne obowiQzki:
a)
b)
c)
d)

Wyksztalcenie:

Wymagania konieczn€:

Wymagania Poi4dan€:

Wymagane dokum€nty i oswiadczenia:

wymagane alokumenty apliktcyjnel list mot'wacyjny' szczeg6low€ CV powinny byd opatrzone

f;i#h "r"* na ptzetuarzanie moich danvch osobowch zav'artvch t') ofercie procv dla potrzeb
',l""tiry"iJi,"ii"ii 

procesu rcbuacii lgAnie z l$tautqz dtuia 29 sierynia ]997 r' o ochronie danvch

(Dz. U. z 2002 r. Nr
samonqdowych (Dz.

IOt, poz. 926 z pdtn zm ) oraz us@wq z dnia 22 narca lggg r' o pracownikach

U. z 2b0t r. Nr l42 poz 1593 2 pdin zn)

Kopie innYch dokument6w:



mlery skladae hb pEesylad do:
pod adresem:

SEKRETARIAT. POK 11
PLAC WOLNOSCI 1
58-420 LUBAWKA

z dopiskiem na kopercie -.,,Oferta zatrudnienia w Urz9dzie Miasta Lubawka na stanowisko

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowari zostan4 powiadomieni o terminie rozmowy wstQpnej.
Ofefy odrzucone zostan4komisyjnie miszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 0751411592



BURMISTRZ MIASTA LUBAWKA

OGLASZA NAB6R NA STANOWISKO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -

PODINSPEKTOR DS. DZIAI-ALNOSCIGOSPODARARCZEJ

Liczba lub wymiar etatu: I
Miejsce wykonywania pracy: Urz4d Miasta Lubawka

Gl6wn€ obowiqzki:

a) ewidencjonowanie dzialalnoSci gospodarczel'

b) wydawanie zezwoleli na sprzedaz napoj6w alkoholowych'

c) prowadzenie targowisk i nadawanie im regularnin6w'

dl  nadz6r nad real iacjqu5lug komunalnych w zakresie:
- \ laaciwego urzymania parkow_ skwero\ i innych teren6w Trelonych'

- Doch6wku i estetycznego utzymania cmentarza komunahego

e ) priygoto*ywanie projeki6w um6w na {wiadczenie uslug komunalnych '

f) prowadzenie rejestru lokali uzytkowvch'

!j 
'r,rrve"a;vwail1" 

p."jettow Uch*at Radv iZatz4dzeit Bunnistrza objgtvch Takresem

obowi4zk6w

Wylsztalcenie:
wyzsze

Wymagania konieczne:

lnaiomoic uslawy o samoz4dzie gminnym'

maiomoi6 przepisow kodeksu poslQpowania admini5lracljnego'

znajomoft uttawl o dlialalno(cigo\podarczej .
-  znaiomoSc Lrstatv o wychowaniu w lrzehosci i  przeciwdzialanru alrohol lanowr '

;i;l;;i;;;.,id; wvnikajqcuch z ar1 ] uslauio pracownikach samorzqdo\\'vch'

;;j;;;; il;"*o* i t""hnii ko'pot"'o*vch - woRD' EXSEL '

Wymagania PoZAdane:

- komunikatywnosa
- systematycznosc

dokladnoSi
latwosi na!\  iqzywania lonlaklo$
umiejQtno6ci Pracy w zespole
niePoszlakowana oPin ja

Wymtgane dokumenty i oswiadczenia:

.v

kopie dokument6w potwierdzaj4cych do(wiadczenie zawodowe kandydata

Lo'pia pier*sryctt irzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego'

dbo o6wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego'

- loDia dokument6w pots ierdzaj acyc h ltykszlalcenie'
- o;o iaac r.nle t anaf dala o korzyslan iu z Pelni praw pu blicznyc h'



oswiadczenie o niekamlnosci i o tym, ze nie toczy sie w stosunku do niego zadne
post9powanie kame
CV i list motywacyjny.

Wymrgan€ dokumenty aplikrcyjne: list mot''wtcyjny, sr*zeg6lowe CV powinny byd opatrzone
klauzulq:
Wyrazan zgodQ na p/zetwarzanie moich danych osobowych zawartych yl ofercie pracy dla potneb
niezbqdn vh do realizacji procesu relcrutacji zgodnie z lstawqz dnia 29 sierynia 1997 r. o ochronie danych

(Dz. U. , 2002 r. Nr 101, poz. 926 z potn. zn.) or@ 6tawq z dnia 22 marca 1999 t. o pracownikach
sanorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. I593 zpozn. zn).

Dokumen8 naleiy skladad lub prresylad do:
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . r. /liczy si€ data wplywu do UrzQdu,/ pod adresem:

URZAD MIASTA
SEKRETARIAT, POI'11
PLAC WOLNOSd 11
58.420 LUBAWKA

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w UrzQdzie Miasta Lubawka na stanowisku Podinspektom
ds. dzialalnosci gospodarczej "

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostanq powiadomieni o terminie rozmowy wst9pnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska6 pod nr tel. 07 5 7411592


