ZAKL.AD KOMUNALNY
Gminy Lubiewo
vl Gtéwna 75, 89-510 Bystaw
il RF 2% 28
I as =T o ZARZADZENIE NR 6/2025
KIEROWNIKA ZAKF. ADU KOMUNALNEGO GMINY LUBIEWO
7 dnia 24 wrzesénia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Zaktadzie Komunalnym Gminy Lubiewo

Na podstawie art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22024 1., poz. 1135 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sig, regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w Zaktadzie Komunalnym
Gminy Lubiewo stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z. Tomasz Bonk




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2025
Kierownika Zaktadu Komunalnego Gminy Lubiewo
z dnia 24 wrzesnia 2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Komunalnym Gminy Lubiewo

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad i trybu zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w  Zakladzie Komunalnym Gminy Lubiewo w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zaktadu Komunalnego Gminy
Lubiewo,
b) ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22024 r., poz. 1135 z p6Zn. zm.),
¢) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Lubiewie.
d) Zakltad - Zaktad Komunalny Gminy Lubiewo,
3. Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w Zakladzie
Komunalnym Gminy Lubiewo na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu wewnetrznego.
4. Regulamin okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem naboru oraz
wylonieniem kandydata bez okreslenia czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem stosunku

pracy.

5. Za organizacj¢ i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiada Kierownik Zaktadu
Komunalnego Gminy Lubiewo.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje z wlasnej inicjatywy Kierownik
Zakladu Komunalnego Gminy Lubiewo.

§3
1. Do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik powotuje Komisje Rekrutacyjng.
2. Sklad komisji rekrutacyjnej kazdorazowo ustalany jest w drodze zarzadzenia
Kierownika Zaktadu Komunalnego Gminy Lubiewo.
3. Kierownik Zakladu Komunalnego Gminy Lubiewo w skiad Komisji powoluje osoby
posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majgce znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydatow.
4. Komisja jest w sktadzie co najmniej 3-osobowym.



5. W zarzadzeniu powotujagcym Komisje Rekrutacyjng wskazuje sie funkcje pelnione przez
poszczegdlnych cztonkéw Komisji (Przewodniczacy, Sekretarz, Czlonek).

6. Prace Komisji Rekrutacyjnej sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej
sktadu.

7. W sklad Komisji moga wchodza pracownicy Zaktadu Komunalnego Gminy Lubiewo.

8. Czlonkiem komisji nie moze by¢: osoba skladajaca oferte, jej krewny, powinowaty,
pozostajgca w takim stosunku prawnym lub faktycznym z osoba skladajacg oferte, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

9. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione w toku postepowania
Kierownik niezwlocznie odwoluje cztonka komisji, ktorego okolicznos¢ dotyczy i
uzupetnia sktad komisji.

10. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym (wg wzoru okreslonego w zalaczniku
nr 1) powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) nazwe 1 adres jednostki oglaszajacej nabor,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére ogloszono nabor,

c) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentdw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko podlega publikacji w BIP Urzgdu Gminy w Lubiewie oraz stronie internetowej
Zakladu Komunalnego Gminy Lubiewo.

3. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 7 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP Urzgdu Gminy w Lubiewie na stronie internetowej
Zakladu Komunalnego Gminy Lubiewo nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny — odrgcznie podpisany,

b) zyciorys (CV) — odrecznie podpisany,

c) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



e) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
f) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,
g) kserokopie =zaswiadczen o ukonczonych kursach/szkoleniach, posiadanych
uprawnien,
h) oryginat kwestionariusza osobowego (formularz stanowi zatacznik nr 2),
1) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
—- niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne,
Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo umyslne skarbowe. W
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze za$wiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru
zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1781),
— posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i 3
ustawy,
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w
formie pisemne;j.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 1. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.2024.1725
t.j).
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
5. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia
dokumentéw w siedzibie Zaktadu Komunalnego Gminy Lubiewo.

§6
1. Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych komisja zapoznaje si¢ ze
ztozonymi przez kandydatéw dokumentami i dokonuje ich analizy oraz oceny pod
wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.
2. Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu
lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.
3. Komisja sporzadza protokél ze wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, w ktérym
wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do nastepnego etapu naboru.
3. Do kolejnego etapu kwalifikuja sie wylacznie kandydaci, ktorzy spehili niezbedne
wymagania formalne.



4. O wynikach analizy dokumentéw komisja zawiadamia telefonicznie lub poprzez
bezposredni kontakt wszystkich kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne.

§7
1. Do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zaprasza kandydatow,
ktorzy spetnili wymagania formalne.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§8
1. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
3. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spelnienia wymagan”™ stanowigcym zalacznik nr 3.

§9

1. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czeéé rOZMOwy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

2. W celu sprawdzenia wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania okreslongj
pracy kandydaci mogg tez zosta¢ poddani testowi kwalifikacyjnemu.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

§10
1. Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z naborem Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot (wzor stanowi zalgeznik nr 4), ktory zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabor,
2) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiccej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg ilosci uzyskanych punktow,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) jezeli w Zaktadzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ ona w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust.
1. pkt 2.



§11

1. Informacje (wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 5) o wynikach naboru upowszechnia
si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu czynnosci zwigzanych
z naborem, gdy w wyniku przeprowadzonych czynnosci nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.
2. Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Zaktadu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP Urzedu Gminy w Lubiewie oraz
na stronie internetowej Zaktadu Komunalnego Gminy Lubiewo przez okres co najmniej 3
miesigcy.
4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktorych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
5. Jezeli zaden z kandydatow nie spelni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata. Kierownik Zaktadu Komunalnego Gminy
Lubiewo, podejmuje decyzjg o ponowieniu procedury rekrutacii.

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji i
zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, wskazanych w protokole naboru beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzana stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. Po wyzej wymienionym terminie dokumenty aplikacyjne
nicodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po wyzej wskazanym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Wykaz zatgcznikow do niniejszego regulaminu:
Nr 1- Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
Nr 2 - Kwestionariusz osobowy kandydata,

Nr 3 — Karta oceny spelnienia wymagan,

Nr 4 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow,
Nr 5 — Informacja o wynikach naboru.




Zalgceznik nr 1
do regulaminu naboru

Kierownik Zakladu Komunalnego Gminy Lubiewo
ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

...................................

Data i podpis Kierownika Zaktadu



Zalacznik nr 2
do regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

...................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

...................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



...............................................

(imig i nazwisko kandydata)

Zalgcznik nr 3

do regulaminu naboru

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. | Kryteria

K1

K2

K3 K4 KS Ké

K7

T

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 10 (0 — najnizsza, 10 — najwyzsza).

....................................................

(czytelny podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 4
do regulaminu naboru

. Protokét

z przeprowadzonego naboru kandydatoéw na stanowisko pracy
............................. w Zakladzie Komunalnym Gminy w Lubiewie

Naboér przeprowadzilta komisja w sktadzie:

Przewodniczacy.................
Sekretarza .................
Czionek . .ioeomiannnnee

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne
dostarczylo ................ kandydatow, w tym ................. kandydatow spelniajgcych
wymogi formalne.

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslnych w
ogloszeniu o naborze:

.......................................

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

4. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych,
¢) Kwestionariusz oceny.
Podpisy cztonkéw Komisji:

Bystaw, dnia ................. 4




Zalgcznik nr 5
do regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru

na Stanowisko ............covveiiiiiiiiii .
w Zakladzie Komunalnym Gminy w Lubiewie
ul. Gléwna 75
89-510 Bystaw

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i ..................oooiiiiiiiiiil

ZamieszKaty/a w ..........oooooiiiiiiiii

lub druga mozliwosé:

Informuj¢, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

nie zostala zatrudniona zadna osobo sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku

kandydatow)

Uzasadnienie:

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

.............................................

Data 1 podpis Kierownika Zakladu



