ZARZADZENIE NR 4/2008
Wojta Gminy BrzeZnio
z dnia 21 stycznia 2008 r.

w sprawie: ustalenia procedury naboru pracownikow samorzadowych
na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym / tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./ oraz art. 3a- 3d
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
/1).22001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm./ zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam procedur¢ naboru pracownikéw samorzadowych na kierownicze
stanowiska urzednicze 1 stanowiska urzednicze wedlug zalacznika
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia W¢éjta Gminy
Nr 4/2008

z dnia 21 stycznia 2008 r.

Procedura naboru pracownikéw samorzadowych na kierownicze

stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze

I. ZAKRES PROCEDURY

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg.

II. NABOR NA STANOWISKA URZEDNICZE

1.

2.

2.3.

24.

Wszczecie procedury.
Wszczgcie procedury nastepuje przez ogloszenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Ogloszenie o naborze.

2.1. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze przygotowuje si¢
uwzgledniajac w szczegdlnosci wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrgbnych
przepisach.

Miejscem publikacji ogloszenia jest Biuletyn Informacji Publicznej i tablica ogloszen
Urzedu Gminy.

2.2. Ogloszenie powinno zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

dane identyfikacyjne pracodawcy ( nazwa urzedu, adres, numer telefonu),

okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

miejsce i termin sktadania podan, ktéry nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia
ogloszenia o naborze.

Dokumentami, o ktérych mowa w pkt 2.2. ppkt 5 sa:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

dyplom, $wiadcctwa dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
w zwigzku z procesem rekrutacji.

Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sklada Swiadectwa
i opinie z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty, w tym m.in. opini¢

z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.



III. KOMISJA KONKURSOWA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

Konkurs przeprowadza komisja konkursowa, w sklad ktérej wchodzi od 3 do 5 oséb
bedacych pracownikami samorzadowymi dajacych rekojmi¢ obiektywizmu wyboru
kandydatéw.

Przewodniczacego 1 czlonkéw komisji powoluje Wojt Gminy oddzielnym
zarzadzeniem.

Przewodniczacy komisji podejmuje wszelkie czynno$ci zwigzane z postgpowaniem
konkursowym, w tym zwoluje posiedzenia komisji, kieruje jej obradami oraz
reprezentuje komisj¢ na zewnatrz.

Komisja w sprawach spornych podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscia glosow
w glosowaniu jawnym.

Czlonek komisji podlega wylaczeniu z prac w przypadku, gdy do udziatu w konkursie
zglosi si¢ czlonek jego rodziny.

Czlonkowie komisji skladaja o§wiadczenia dotyczace nie pozostawania w stosunku
pokrewienstwa wobec kandydatéw.

Otwarcia ofert dokonuje si¢ komisyjnie.

Z posiedzenia komisji spisywany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji.

Przewodniczacy komisji w ciagu 3 dni od otwarcia ofert powiadamia na pi$mie
kandydatow, ktorzy nie spelniaja wymogéw formalnych i odsyla im oryginaty
dokumentéw. Kopie odestanych oryginaléw wraz z calym kompletem zlozonych
dokumentow pozostawia si¢ w dokumentacji Urzedu.

3.10. W przypadku braku ofert spetniajacych wymogi formalne postgpowanie konkursowe

przeprowadza si¢ ponownie.

IV. POSTEPOWANIE KONKURSOWE

4.1.

4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.

Konkurs skfada si¢ z dwdch etapow:

- etap pierwszy — ustalenie spelnienia warunkdéw okreslonych w ogloszeniu
o konkursie, z wyjatkiem warunku posiadania wiedzy i umiejetnosci
merytorycznych.

- etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja na podstawie zlozonych podan i zalaczonych dokumentdéw i o$wiadczen

rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkow formalnych i dopuszczeniu

albo o odmowie dopuszczenia do udzialu w postepowaniu w drugim etapie.

Do drugiego etapu przechodza kandydaci spetniajacy wymogi formalne.

W terminie 3 dni od dnia rozstrzygni¢cia o spelnieniu warunkéw formalnych

Przewodniczacy komisji zawiadamia na pismie lub ustnie:

- kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia,

- pozostatych kandydatoéw o odmowie dopuszczenia do udzialu w drugim etapie i jej
przyczynach.

Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej

kandydat prezentuje swoja wiedz¢ merytoryczng. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢

poprzedzona zasiggni¢gciem dodatkowych pisemnych opinii o osiagnigeciach

zawodowych kandydata. Opinie te udostepnia kandydatowi na jego wniosek.

Ocena kandydata odbywa si¢ na podstawie indywidualnej punktacji kazdego czionka

komisji wg nizej okreslonych kryteriow:

- znajomo$¢ zagadnien i przepisOw merytorycznych wystepujacych na planowanym

do zatrudnienia stanowisku od 0do 10,



- wyksztalcenie od 0do 10,

- dodatkowe kwalifikacje od 0 do 10,
- dos$wiadczenie zawodowe od 0do 10,
- komunikatywnos¢ od 0 do 6.

V. CZYNNOSCI KONCZACE NABOR

5.1. Po zakonczeniu postgpowania konkursowego komisja konkursowa sporzadza protokét

z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urze¢dnicze, ktory zawiera:

- okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

- liczbg kandydatéw,

- imiona, nazwiska, adresy nie wigcej niz S5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyn nie dokonania naboru.

5.2. Kazdy kandydat bioracy udzial w postgpowaniu otrzyma pisemne zawiadomienie
o wynikach konkursu.

5.3. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy do wyboru nie
doszto, od dnia zakonczenia procedury naboru sporzadza si¢ informacj¢ o wyniku
naboru. Informacj¢ upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

5.4. Informacja, o ktérej mowa w pkt 5.3. zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imig¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

5.5. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne badanie lekarskie.

5.6. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od
dnia nawigzania stosunku pracy na stanowisku, Wojt Gminy moze zatrudni¢ kolejna
osob¢  sposrdd  najlepszych  kandydatow  wymienionych ~w  protokole
z przeprowadzonego naboru.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

W  sprawach nieuregulowanych procedura zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i innych ustaw.
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