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BURMISTRZ
MIASTA LUBAWEKA
woj. dolnoslgskie

ZARZADZENIE NR 205 /Og
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 18 wrzesnia 2006 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
- gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 3a ust. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2001 r.

Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam obowiazek stosowania procedur rekrutacyjnych w Urzgdzie
Miasta w Lubawce na wolne stanowiska pracy, stanowigce zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzania.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 205G
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 18 wrzesnia 2006 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA W LUBAWCE

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Lubawce jest
narzedziem zapewniajacym skuteczne pozyskiwanie kompetentnej i wykwalifikowanej kadry
pracownicze;j.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie sprawiedliwych i przejrzystych zasad
zatrudniania pracownikow administracji samorzadowej oraz wyrownywanie szans wszystkim
osobom chetnym na podjecie pracy w Urzedzie w Miasta Lubawka i posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura ktadzie szczeg6lny nacisk na regulacj¢ podstawowych zasad
naboru na wolne stanowiska pracy oraz sprecyzowanie podstawowych oczekiwan wobec
kandydatow.

§1

Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi, na ktorych opiera sig niniejsza procedura sa:
a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z p6zn. zm.), '
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
¢) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r.o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

§2

Postanowienia ogélne

1) Kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Lubawce wylania si¢ w drodze
naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Burmistrza;

2) kazdy wakat jest zgtaszany bezposrednio Burmistrzowi, badz kierownikowi referatu,
ktéory ma obowiazek poinformowania o zaistnialym fakcie Burmistrza lub jego
Zastepce.

W wypadku stanowisk nowo tworzonych konieczna jest analiza skutkoéw finansowych
zwiekszenia zatrudnienia;

3) nadzor nad przestrzeganiem procedury naboru pracownikow oraz jej biezaca
aktualizacje sprawuje przetozony pracownika zajmujacego sie sprawami kadrowymi;

4) kazdy kandydat do pracy w Urzedzie Miasta w Lubawce , po zlozeniu wymaganych
dokumentéw jest informowany o wysokosci wynagrodzenia za pracg na danym
stanowisku;



5)

6)

7

wynagrodzenie pracownikow zatrudnianych w Urzedzie Miasta w Lubawce jest
ustalane zgodnie z aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatach 1 urz¢dach
marszatkowskich, odpowiednio do kategorii zaszeregowania pracownika zwiazanej z
posiadanymi kwalifikacjami i stazem pracy;

pracownicy Urzedu Miasta w Lubawce sa zobowigzani do nieujawniania informacji
o powstatych wakatach przed pojawieniem sie oficjalnych ogloszen w przewidziany

regulaminem sposob;

ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy powinno by¢ sporzadzone wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszej procedury

§3

Wymagania konieczne wobec kandydatéow do pracy w Urzedzie Miasta w Lubawce

D)
2)

3)
4)

5)

obywatelstwo polskie;

odpowiednie wyksztalcenie, staz pracy 1 kwalifikacje (zgodnie z aktualnie
obowiazujacym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach
gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie;

stan zdrowa pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko

§4

Wymagania formalne wobec kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta w Lubawce

)

2)

Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Lubawce skladaja w sekretariacie

badz przesylaja na adres urzgdu pisemne oferty zawierajgce:

a) zyciorys kandydata ( CV ),

b) list motywacyjny,

¢) oswiadczenie o korzystaniu w peltni praw publicznych,

d) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,

e) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kopie trzech pierwszych stron dowodu osobistego oraz strong zawierajaca
informacje o zameldowaniu, badz kopi¢ nowego dowodu osobistego;

oferty pracy na wolne stanowiska przyjmowane sa tylko od kandydatéw, ktorzy

spetniaja wymogi okreslone w ogloszeniu. Dokumenty mozna przesta¢ listem z
dopiskiem na kopercie “Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Lubawce na
SISO s L s s o s st e ” na adres: Urzad Miasta , Plac Wolnosci
1 .58-420 Lubawka ,(decyduje data wplywu do urzedu) lub zlozyé osobiscie
w sekretariacie — pok6j nr 11 (I pietro), w podanym w ogloszeniu terminie;



3)

wszystkie oferty, ktére sq kompletne i spelniaja wymagania biorg udzial w procesie
rekrutaciji.

§5

Obowigzki kierownikéw poszczegélnych referatéw zwigzane z obsadzaniem wolnych

stanowisk

Kierownik Referatu , w ktérym pojawi si¢ wakat przygotowuje opis stanowiska pracy
zawierajacy:

1)
2)
3)

3

3)

4)

5)

6)

7)

cel istnienia stanowiska,

podstawowy zakres obowigzkow,

wymagania dotyczace kandydata (wyksztalcenie, kwalifikacja zawodowa, cechy
osobiste, predyspozycje).

§6

Rekrutacja

Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie analizy nadestanych badZ dostarczonych
osobiscie dokumentow poszczegdlnych kandydatow;

czas na sktadanie ofert nie moze by¢ krotsze niz 14 dni;

osoby o najwyzszych kwalifikacjach zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
Zakres rozmowy Kkwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzenie umiejetnosci
kandydatéw odbywa si¢ stosownie do wymagan wynikajacych z opisu stanowiska

pracy;

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole , beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia w
Urzedzie, bedzie mozna odebraé osobiscie w terminie 5 dni od daty zakonczenie
procesu rekrutacji. Nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

wyniki rekrutacji zostang podane do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce i BIP w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.. Jesli
wystapi konieczno$¢ ponownego przeprowadzenia rekrutacji, jej termin zostanie
podany do wiadomosci. Blizsze informacje beda mogly uzyska¢ jedynie osoby
bezpodrednio zainteresowane;

informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.



( I

8)

9

Urzad Miasta Lubawka po przeprowadzonej akcji rekrutacyjnej poinformuje oraz
przekaze podzigkowan za uczestnictwo w procesie rekrutacji do os6b, ktére nie
zostaly przyjete. Ze wzgledu na racjonalizacje kosztow postgpowania
kwalifikacyjnego, w/w informacje zostang przestane poczta elektroniczng na
wskazany w CV kandydata adres e-mail dzien po oficjalnie podanym terminie
zakonczenia rekrutacji. W przypadku os6b nie posiadajacych adresow elektronicznych
istnieje mozliwos¢ osobistego kontaktu telefonicznego w celu poznania wynikow
rekrutacji, pod nr telefonu 075 7411592

poza niniejsza procedura przeprowadzana jest rekrutacja na nastgpujace stanowiska:
a) konserwator obiektu,

b) sprzatacz / sprzataczka,

¢) pracownik interwencyjny,

d) wolontariusz;

10) rekrutacja na stanowisko zwiazane z konserwacjg obiektu oraz utrzymaniem

porzadku, prowadzona jest poza niniejsza procedura. Decyzje odnosnie zatrudnienia
w/w 0s6b podejmuje bezposrednio Burmistrz;

11) rekrutacja pracownikow do sezonowych robét publicznych prowadzona jest

bezposrednio przez Burmistrza na podstawie analizy sytuacji materialnej kandydata,
predyspozycji do danej pracy oraz doswiadczen wynikajacych ze weczesniejszej
wspolpracy z danym kandydatem;

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

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

2003 1. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz.
873).Decyzje o wspblpracy z poszczeg6lnymi wolontariuszami  podejmuje
bezposrednio Burmistrz, po zapoznaniu sig opinia srodowiskowa o danym kandydacie
oraz przeprowadzeniu bezposredniej rozmowy.

§7

Etapy procesu rekrutacji.

Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

wstepna selekcja polegajaca na analizie nadestanych dokumentéw pod wzgledem
kompletnosci, spelniania wymagan koniecznych zamieszczonych w  ogloszeniu
oraz szczegdtowej analizie CV i listow motywacyjnych;

wstepna selekcja dokonywana jest przez Burmistrza w porozumieniu z kierownikiem
poszczegblnych referatow , w ktérych istnieje wakat;

po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszeza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu;

lista, o ktorej mowa w pkt 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynik6w naboru.

Burmistrz w porozumieniu z kierownikami poszczegélnych referatow podejmuje
decyzje o zakwalifikowaniu 0s6b do rozmowy kwalifikacyjnej;

rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ przed Komisja Rekrutacyjna zlozona z
Burmistrza, badz osoby przez niego upowaznionej, Zastgpcy Burmistrza, kierownika
referatu , do ktorego prowadzony jest nabor oraz pracownika kadr ;



9) kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 4.

10) po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow;

11) po zakonczeniu procedury naboru pracownik kadr sporzadza protokoét, ktory zawiera
w szczegblnosei:
a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 6 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie danego wyboru;

12) wszystkie osoby biorgce udzial w procesie rekrutacji otrzymuja informacj¢ o jego
wynikach w przewidziany procedura sposob.

§8

Sposéb oglaszania informacji o wolnych stanowiskach pracy

1) Informacja o istniejacych wakatach w Urzedzie Miasta w Lubawce jest podawana do
publicznej wiadomosci w ciggu tygodnia od zgloszenia zaistnialej sytuacji
Burmistrzowi,;

2) Informacja o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta w Lubawce jest
podawana do publicznej wiadomosci obligatoryjnie poprzez:

a) ogloszenie zamieszczone na stronie Internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP);
b) zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta w Lubawce,

3) Mozliwe jest umieszczenie informacji o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta Lubawka w dodatkowo poprzez:

a) zamieszczenie informacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamiennej Gorze;
b) zamieszczenie informacji w gazecie lokalnej;

4) W ogloszeniu o wolnych stanowiskach pracy zamieszczane sa nastgpujace
informacje.
a) nazwa i1 adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska pracy,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
d) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sa
konieczne,
a ktore dodatkowe,
e) wykaz wymaganych dokumentow,
f) termin i miejsce sktadania dokumentow.



Zatacznik do procedury naboru na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie
Miasta w Lubawce

WZOR OGLOSZENIA

] BURMISTRZ MIASTA LUBAWKA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -

Liczba lub wymiar etatu:
Miejsce wykonywania pracy: Lubawka

Gléwne obowiazki:
a)
b)
¢)
d)

Wyksztalcenie:

Wymagania konieczne:

Wymagania pozadane:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych
osobowych

(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).

Kopie innych dokumentow:




smenty nalezy sklada¢ lub przesylac¢ do:
./200... pod adresem:

URZAD MIASTA
SEKRETARIAT, POK. 11
PLAC WOLNOSCI 1
58-420 LUBAWKA

z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Lubawka na stanowisko

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 075 7411592



) BURMISTRZ MIASTA LUBAWKA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -
PODINSPEKTOR DS. DZIALALNOSCI GOSPODARARCZEJ

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Lubawka

Gléwne obowigzki:

a) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) prowadzenie targowisk i nadawanie im regulaminéw,

v d) nadzor nad realizacja ustug komunalnych w zakresie:

- wlagciwego utrzymania parkow, skweréw i innych terenéw zielonych,
- pochdwku i estetycznego utrzymania cmentarza komunalnego

e ) przygotowywanie projektow umoéw na éwiadczenie ustug komunalnych ,

f) prowadzenie rejestru lokali uzytkowych,

g) przygotowywanie projektow Uchwal Rady i Zarzadzefi Burmistrza objetych zakresem
obowiazkow.,

Wyksztalcenie:
- WyZsze

Wymagania konieczne:

—  znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

—  znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

—  znajomos¢ ustawy o dziatalnosci gospodarcze;j ,

- znajomo$é ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi ,
~  spetnianie kryteriow wynikajacych z art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomo$¢ programéw i technik komputerowych - WORD, EXSEL .
Wymagania pozadane:

- komunikatywnos¢

~  systematycznosc¢

—  doktadnosé

~  latwo$¢ nawiazywania kontaktow
_  umiejetnosci pracy w zespole

_  nieposzlakowana opinia

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

~  kopie dokumentow potwierdzaj acych do$wiadczenie zawodowe kandydata.

_ kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
albo ogwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentow potwierdzaj acych wyksztalcenie,

_ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

|




—  oswiadczenie o niekaralnosci i o tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do niego zadne
postepowanie karne
—  CV i list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV powinny byé opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych

(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 v. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ do:
.......................... r. /liczy sig data wptywu do Urzedu/ pod adresem:

URZAD MIASTA
SEKRETARIAT, POK.11
PLAC WOLNOSCI 11
58-420 LUBAWKA

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w Urzgdzie Miasta Lubawka na stanowisku Podinspektora
ds. dzialalnosci gospodarczej

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 075 7411592



