Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr .&£)...
Burmistrza tobzenicy z dnia 17.10.2005 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W URZEDZIE
MIEJSKIM GMINY LOBZENICA NA STANOWISKA URZEDNICZE.

l CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Urzedzie
Miejskim Gminy tobZenica w oparciu o przejrzyste i obiektywne kryteria. Nabor
pracownikdw jest otwarty i konkurencyjny, co gwarantuje rowny dostep do tych
miejsc pracy w Urzedzie Miejskim. PowyZsze stwarza mozliwo$¢ pozyskania
fachowych pracownikéw na wolne stanowiska pracy. Przyjecie procedury zwieksza
prestiz urzednika oraz wprowadza kryterium kompetenciji, jako decydujace o wyborze
na dane stanowisko. Procedura ma pozytywne wptyw na postrzeganie Urzedu przez
interesantéw jako dziatajacego w sposdb profesjonalny i wykazujacego dbatosé o
zatrudnianie kadry o odpowiednich kwalifikacjach.

] PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z péxn. zm)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21 poz.
94 z pdzn. zm)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. nr 146
poz. 1223).

i ZAKRES PROCEDURY:

Procedura okresla czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Gminy
t.obzenica, z wyjatkiem naboru na stanowiska kierownicze, ktéry reguluje oddzielna
procedura.

IV ZAKRES PODMIOTOWY PROCEDURY

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace.

Procedura nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania
oraz na stanowiskach obstugi i pomocniczych.

V. NABOR NA STANOWISKA URZEDNICZE

1. Wszczecie procedury.
1) Wszczecie procedury naboru na stanowiska urzednicze naleZy poprzedzi¢
rozpatrzeniem mozliwoséci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej (
przesuniecie kadrowe)




2) Stanowisko ds. kadr przedstawia Burmistrzowi potrzebe naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze wraz z kosztami zatrudnienia.

3) Wszczecie procedury naboru nastepuje przez dokonanie ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen.

2. Przygotowanie naboru.

1) Po wszczeciu procedury naboru Stanowisko ds. kadr przygotowuje projekt
opisu stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata, ktére przedkiada
do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2) Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej Urzedu, cel istnienia stanowiska, podstawowy zakres
obowigzkéw, uprawnienia wynikajace ze stanowiska , okreslenie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem, analize kosztéw zatrudnienia.

3} Wymagania wobec kandydata obejmuja;

a) warunki przewidziane w art. 3 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych dla stanowisk urzedniczych,

b) warunki8 dodatkowe: szczegolne kwalifikacje okreslone przez
wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i specjalistycznej oraz
doswiadczenie zawodowe.

3. Ogtoszenie o naborze:
1) Stanowisko ds. kadr przygotowuje ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:
a) Biuletyn Informacji Publicznej,
b) Tablica ogtoszen w Urzedzie,
¢) Co najmniej jeden tygodnik lokalny.
2) Qgfoszenie powinno zawierad: _
a) nazwe Urzedu, adres numer telefonu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktore dodatkowe
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wykaz wymaganych dokumentdéw, ktdre ma ztozyé kandydat,
f) informacje o mozliwosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
g) termin i miejsce sktadnia dokumentow, ktéry nie moze byc¢ krotszy niz
14 dni od dnia ogtoszenia o naborze.

4. Wybér kandydata:

1} Po uplywie terminu do ziozenia dokumentéw, okreslonege w ogtoszeniu o
naborze liste kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) Burmistrz powotuje Zarzadzeniem komisje ds. wyboru kandydata na
stanowisko urzednicze

3) Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru kandydata na
stanowisko,

4) Protokdt zawiera w szczegolnosci okreslenie stanowiska urzedniczego, na
ktére prowadzony byl nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska oraz
adresy kandydatow,




5) Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata wylonionego w drodze
przeprowadzonego naboru, ustalajgc jednoczes$nie z wybranym kandydatem
warunki pracy i ptacy,

6) Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Informacja zawiera nazwe i adres
jednostki, okreslenie stanowiska urzedniczego, imie i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania oraz uzasadniednie dokonanego
wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko
urzednicze,

5. Czynnosci konczace nabér:

1) komisja, o ktdrej mowa w pkt 4 ppkt 2 sporzadza, protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

2) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy na stanowisku, kolejng osobe
zatrudnia sie sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z
przeprowadzonego naboru.

3) Osobom, ktére nie zostaly wybrane przesyta sig informacje o wynikach
rekrutacji.

VI  POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Za przygotowanie realizacji procedury oraz za aktualizacje informacji w
powyzszym zakresie odpowiedzialne jest stanowisko ds. kadr

2) W sprawach nieuregulowanych procedurg majg zastosowanie przepisy ustaw
przywotanych w pkt |l niniejszej procedury.




