Zarzadzenie nr RKA.0050. 05 2015
Burmistrza LEomianek

z dnia.. 20, 23Her4bR...2015 1.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze do Urz¢du Miejskiego
w Lomiankach oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 poz. 1515) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 poz. 1202) oraz
§ 44 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w FLomiankach,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr RKA.0050.131.2015 Burmistrza Lomianek
z dnia 26 sierpnia 2015 r., zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania procedurg naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowigcg zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr i Administracji.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr RAG.0050.197.2011 Burmistrza L.omianek z dnia 16 grudnia 2011 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050. A@ﬁ 2015
Burmistrza Lomianek z dnia QQ,Pﬁid&Wko. 2015...

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE DO
URZEDU MIEJSKIEGO W LOMIANKACH ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w urzedzie oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§2.

1. Procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg
w Urzedzie Miejskim w LEomiankach, oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru
1 powolania.

2. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez
czynnos$ci nawigzania stosunku pracy.

§3.

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1. Burmistrz, uwzgledniajgc wnioski naczelnikéw, kierownikéw badz z wiasnej inicjatywy,
zglasza komorce zajmujacej si¢ sprawami kadrowymi potrzebe zatrudnienia.
2. Przed rozpoczgciem procedury naboru analizowana jest mozliwosc:
1) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawie porozumienia
(art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych),
2) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawie ustawy
(art. 23 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych),
3) przeniesienia pracownika samorzadowego =zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia (art. 12 ust. 1 i art. 22 ust. 1),
4) tzw. awansu wewnetrznego (art. 20).
3. W przypadku zatrudnienia pracownika wedlug mozliwosci wymienionych w ust. 2
niniejsza procedura nie ma zastosowania.

§4.

Ogloszenie o naborze

1. Komorka zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi, przy wspolpracy z merytorycznym
kierownikiem badZ naczelnikiem, przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na pozadane
stanowisko.

2. Tres¢ ogloszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

3. Miejscem publikacji jest tablica ogloszen Urzedu Miejskiego w Lomiankach,
ul. Warszawska 115, Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, a w uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regionalnej,
ogolnopolskiej, na portalu internetowym itp.



4. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres pracodawcy,

2) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem (niezb¢dne czyli konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku oraz dodatkowe czyli pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku),

4) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

6) wykaz dokumentow, ktére powinna zawiera¢ oferta,

7) termin i miejsce skiadania ofert.

5. Pracownik komoérki zajmujgca si¢ sprawami kadrowymi przekazuje ogloszenie
wilasciwemu pracownikowi celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywiesza na tablicy ogloszen Urzedu.

6. Czas publikacji ogloszenia na tablicach ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
wynosi co najmniej 10 dni.

§5.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin skladania dokumentéw okreslony jest w ogloszeniu o naborze i nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miejskiego
w Lomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr i Administracji) albo
przesta¢ poczta na adres: Referat Kadr i Administracji, Urzad Miejski w Lomiankach,
ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki w zamknig¢tej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem: ,(nazwa stanowiska
urzedniczego)”.

3. Za termin zlozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje si¢ dat¢ faktycznego wplywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadeslane po uplywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 1 nie bedg rozpatrywane. Na zyczenie kandydata, podlegajg zwrotowi w terminie
7 dni od dnia zakonczenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych. Po uplywie ww.
terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowiag informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze.

§6.

Postgpowanie naboru

1. Po uplywie terminu skladania ofert, komoérka zajmujgca si¢ sprawami kadrowymi
dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie spelniajace wymagan ustalonych
w ogloszeniu o naborze.

2. Pracownik komorki zajmujacej si¢ sprawami kadrowymi przygotowuje zarzadzenie
powolujace komisje konkursowa do przeprowadzenia naboru.



10.

ok

Istnieje mozliwo$é powolania do skiadu komisji ,,rekrutera” spoza pracownikow urzedu,
w celu merytorycznego wsparcia prac komisji.

Kandydaci, ktérzy spehnili wymagania formalne ustalone w ogloszeniu o naborze, s3
powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu pierwszego spotkania rekrutacyjnego.
Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci
oraz wymagan dodatkowych okre$lonych w ogloszeniu o naborze.

Komisja przeprowadza selekcje koncowa kandydatow korzystajac z nastepujacych metod:

1) rozmowy kwalifikacyjnej,

2) testu kwalifikacyjnego.,

3) analizy dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.
Komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, wskazujac
Burmistrzowi kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia
stanowiska. Burmistrz podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu jednej z osob i ustala
warunki zatrudnienia.

Przed podjeciem decyzji Burmistrz moze wyznaczy¢ spotkanie, w celu przeprowadzenia
rozmowy ze wskazanymi kandydatami.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 7.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymagania
okreslone w ogloszeniu, a takze w przypadku braku rekomendacji kandydata przez
komisje konkursowa, postepowanie naboru przeprowadza si¢ ponownie.

§7.

Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatéw

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 6 ust. 9, przedstawianych Burmistrzowi,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

§8.

Informacja o wyniku naboru

. Po zatwierdzeniu protokolu naboru przez Burmistrza Lomianek pracownik Referatu Kadr

1 Administracji powiadamia wszystkich uczestnikow o wyniku.

Jezeli kandydat, ktory w selekcji koncowej kandydatéw zostat wybrany z pieciu
najlepszych kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Burmistrz Fomianek
wybiera do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata. Zapisy § 6 ust. 9
stosuje si¢ odpowiednio.



3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lomiankach przy ulicy Warszawskiej 115,
upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku naboru.

4. Informacja zawiera:

1) nazwg i adres pracodawcy,

2) okreslenie stanowiska,

3) nazwisko i imie oraz miejsce zamieszkania osoby, ktora zostala wybrana,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru na
stanowisko.

5. Informacje, o ktérej mowa w § 8 ust. 3 upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatéw, o ktorych mowa w § 6 ust. 7. Zapisy § 6 ust. 9 stosuje
sie odpowiednio.

§9.

Postanowienia koncowe

Postanowien niniejszej procedury naboru nie stosuje si¢ w przypadku umoéw na zastgpstwo,
a takze przy zatrudnianiu na stanowiska asystentéw i doradcéw oraz stanowiska pomocnicze
1 obstugi.




