Zajcznik

do Zargdzenia nr 40/2009
Ojtd Gminy Przygk

duzia 1 padziernika 2009 r.

Procedura naboru na wolne stanowiska urgdnicze i kierownicze
stanowiska urzdnicze w Urzdzie Gminy w Przyfkku oraz wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizagjnych

Rozdziat |

Postanowienia ogolne
§1

1. Celem procedury jest oldlenie zasad zatrudniania na wolne stanowiskedmizze,
kierownicze stanowiska wdnicze 1 kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych, zagwarantowanie rownego ¢mst do stanowisk pracy oraz
weryfikacje kandydatéw na pracownikow.

2. Procedura okéa zasady naboru kandydatow na wolne stanowiskalnizze
i kierownicze stanowiska wdnicze w Urzdzie Gminy w Przyku
zatrudnianych na podstawie art. 4 ust.1 pkt. 32yskt. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samadpwych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

3. Procedura okia czynndci od przygotowania procedury naboru do wytonienia
kandydata, z wylczeniem czynn&i nawgzania stosunku pracy.

4. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuije:
a) zatrudnienia pracownika na zgstwo,
b) stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powiaian
c) stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewmego,
d) stanowisk obsadzanych w drodze przeniesieieogrnika samoezlowego
z innej jednostki,
c) wewretrznych przesumt na istniegcych stanowiskach, oraz w przypadku zmian
reorganizacyjnych.

§2

1. Odpowiedzialny za aktualizacprocedury jest Sekretarz Gminy.



2.

3.

§3

Definicje i skroty:
llekro¢ w niniejszym zargdzeniu jest mowa o:

1) Urzd — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Przygku,

2) Wojt — Waojt Gminy Przyk

3) Z-ca Wojta — Zagpca Wojta Gminy Przyk

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Pekyt

5) wolnym stanowisku - nalg przez to rozumie stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, zostat przeniesiony
pracownik samordowy danej jednostki lub na ktére nie zostat presioiny
inny pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku wmniczym, posiadagy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzamyonstanowisko nabér
albo, na ktdrym mimo przeprowadzonego naboru nistatozatrudniony
pracownik,

6) stanowisku kierowniczym lub wdniczym — stanowisku, o ktorych mowa
w Rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 rokyovawie zasad
wynagradzania pracownikow samgatawych ( Dz. U. Nr 50, poz.398),

7) komisji — komisja rekrutacyjna przeprowadzaj czynnéci naboru,

8) biuletyn — Biuletyn Informacji Publiczne.

Podstawprawrg naboru stanowi
a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008ku o pracownikach samgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 omazie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142,
poz. 1591, ze zm.).

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1.

2.

urzednicze i kierownicze stanowisko urgdnicze

§4

Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stan@wiskzdnicze w tym
kierownicze stanowiska wdnicze 1 kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych podejmuje Woijt:
a) w przypadku kierowniczego stanowiska ¢dmiczego i kierownika jednostki
organizacyjnej — z wlasnej inicjatywy,
b) w przypadku stanowiska wdniczego — na wniosek kierownika referatu.

Wjt Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnieniatrékcie oceny dokonuje
analizy maliwosci wewretrznych przesumt na istniegcych stanowiskach pracy
w Urzedzie, a take z podlegtych jednostek organizacyjnych.



. W przypadku podjcia decyzji o dokonaniu wewtrznego przesuncia lub
przeniesienia innego pracownika samd@vego niniejsza procedura nie obgmvije.

. Wynik oceny Wojta przekazywany jest Sekretarzoweire rozpoczcia procedury
naboru.

. Kierownik referatu, w ktérym jest wakat zobligowalgst do przedizenia wraz
z wnioskiem do akceptacji wojta projektu opisu staiska obgtego procedur
rekrutacyjn.

. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnyapisu dokonuje Sekretarz
Gminy i przedktada go wraz z wnioskiem do akceptadjtowi.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5zdwyiera:

a) wymagania okrdone przepisami dotygzymi pracownikdéw samogzlowych,

b) wymiar czasu pracy,

c) dokfadne okréenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikagcych z tego tytutu obowzkow,

d) okreslenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umigtnosci
i predyspozycji na danym stanowisku pracy,

e) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezbdnego
wyposaenia,

f) okreslenie odpowiedzialnei,

g) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

. Kierownik przedktada opis stanowiska Sekretarz®iprzypadku stanowisk
kierowniczych i samodzielnych opis stanowiska potggvuje Sekretarz. Na
podstawie opisu stanowiska i wymogéw wobec kandyd&tkretarz formutuje
kryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdza Woijt.

. O wszczciu postpowania rekrutacyjnego decyduje Wojt.

Rozdziat 11l
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej i ogtoszenie o nabae

§5

. Wojt w formie zaradzenia powotuje Komisje Konkursgvdo spraw naboru na dane
stanowisko urgdnicze lub kierownicze stanowisko gdnicze oraz okrga zasady,
metody i techniki naboru.

. Komisja Konkursowa sktada sie z 3 do 5 osob.

. W sktad komisji wchodg

a) Z-ca Wjta, jako jej przewodnigey,
b) Sekretarz

c) inne osoby wskazane przez Wojta.



. W sktad komisji, o ktGrej mowa nie e by powotana osoba, ktéra pozostaje

z kandydatem na stanowisko w stosunku pokréstiea, powinowactwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli,zgdi okoliczng¢ taka zostanie ujawniona
w toku posgpowania, wojt niezwitocznie odwotuje cztonka komisjktérego
okoliczna¢ dotyczy i uzupetnia sktad komisiji.

. Pracami komisji kieruje przewodnigzy, ktory ustala pomdek obrad komisiji,

zwotuje jej posiedzenia, czuwa nad wykonywaniemeprkomisje powierzonych

czynngci.

. Komisja obraduje na posiedzeniach gogch charakter niejawny. Rozstrzyga
w sprawach nafgcych do jej whaciwosci zwykla wiekszadcig glosow, w gtosowaniu

jawnym, bez mgiwosci wstrzymania si od gtosu.

§6

. W przypadku decyzji Wojta o przeprowadzeniu nab&ekretarz przygotowuje
projekt ogtoszenia o0 naborze kandydata na wolnenostsko, zgodnie
w wymaganiami art.13 ustawy o pracownikach saguwwych, wg wzoru
stanowjcego zat. nr 1 i 2 do Procedury.

. Tres¢ ogloszenia zatwierdzona przez Wojta zostaje pmaek@ do publikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczamatablicy ogtoszew siedzibie
Urzedu zgodnie z art.13, ust. 1 ustawy o pracownikarhazdowych przez okres
nie krétszy nt 10 dni od dnia ogtoszenia.

Rozdziat IV

Procedura rekrutaciji

§7

. Po uptywie terminu sktadania ofert komisja konkuvaodokonuje weryfikacji ofert
pod wzgtdem spetnienia wymagdaformalnych i sporgdza list kandydatow
spetniajcych te wymagania wg zgiznikébw nr 3 i 4 do Procedury. W przypadku
braku, chdé jednego z wymaganych dokumentéw afemtlery odrzuct z przyczyn
formalnych i powiadondi oferentdw pisemnie o powodzie odrzucenia tej gfert

. Z przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert i wryfikacji naley sporadzi¢
protokot podpisany przez wszystkich czitonkow komisj

. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboruarggpowiadomione na pinie
o dacie, miejscu oraz formie selekcjinkowej.



. Jezeli wymogi formalne spetnia wtej niz 5 ofert, wOwczas przeprowadzag sSi
wstepny test z posiadane] wiedzy skiagayj s z 20 pyta punktowanych po
1 punkcie za 1 poprawrodpowied.

. Pig¢ o0séb, ktére uzyskaj najwyzszg ilos¢ punktow przechodzi do dalszego
postpowania konkursowego. W przypadku, gdy wymogi Spemniejsza ilé¢ lub
jedna osoba do dalszego pg&twania konkursowego przechodzi ta liczba osob.

§8

. W celu wylonienia najlepszego kandydata Komisja recyjna przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjng oraz rozwazanie testu sktadggego s¢ z 20 pyta.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej i rozwkania testu jest naw#anie bezpgedniego
kontaktu z kandydatami, weryfikacja informacji zatyah w dokumentach
aplikacyjnych, zbadanie oraz ocena wiedzy | uegggci teoretycznych
i praktycznych kandydatow.

. Wszyscy kandydaci odpowieglna talg sany ilos¢ jednakowych pyta
Pytania punktowaneaspo 1 punkcie za 1 prawidiewodpowied. Rozmowa
kwalifikacyjna punktowana jest przez komgisjd 0 do 10 punktéw.

. Uzyskanie przez kandydata nagkszej ilgici punktow hcznie z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej jest réwnoznaczne z wygraniem korgw na wolne stanowisko
urzednicze kierownicze stanowisko gdnicze lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjne;j.

§9

. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji, sjata protokét, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach sagumwaych.

. WOjt maze przeprowadza ostategznrozmowe ze wskazanym kandydatem
i podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Deeyzyraz z uzasadnieniem wpisuje do
protokotu.

. Osoby, ktorych kandydatury byty rozpatrywane, pradmniczcy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie zdizym nz 7 dni od dnia wyboru
kandydata.

. W przypadku nie rozstrzygggia konkursu z uwagi na brak ofert spetgegch
wymagania zawarte w ogtoszeniu o konkursie, ¢gpusvanie przeprowadza ¢si
ponownie.

. Komisja Konkursowa dziata do zakezenia naboru.



Rozdziat V
Upowszechnianie informacji o wynikach naboru

§10

. Sekretarz Komisji spogziza informacje o wynikach naboru zgodnie z wymagyani
okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samuwwych wg wzoru
stanowjcego zat. Nr 51 6 do Procedury.

. Po zatwierdzeniu przez Wdjta ¢oe informacji o wynikach naboru przekazuje si

te informacje do publikacji w Biuletynie Informadfiublicznej oraz do umieszczenia
na tablicy ogtosze Urzedu zgodnie z wymaganiami art. 15 ust.l ustawy
o pracownikach samagdowych.

. Informacg o wynikach naboru upowszechnia siezwtocznie od zaki@zenia
procedury naboru.

Rozdziat VI
Postanowienia kacowe
§11
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cigu 3 miesjcy od
dnia nawgzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie kolejnej osoby spad

najlepszych kandydatow wymienionych w protokolearab

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie maply do zatrudnienia ¢blg
dolgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty kandydatéw, ktorzy zakwalifikowaliesilo drugiego etapu i zostalicaj
w protokole komisji bda przechowywane przez okres dwoch lat, a guese
przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéwds odsytane lub odbierane
osobkcie przez zainteresowanych.

§12

. Wszystkie dokumenty dotygze kandydatow do olgia stanowiska pracy
przeznaczonegswytacznie do wiadomgei tych osdéb, ktére bigrbezpdredni udziat
w naborze i podlegajochronie zgodnie z ustawo ochronie danych osobowych.



