. Zzarzadzenie nr KN.0152- T8 /05 .

" Burmistrza Miasta i Gminy tomianki
R dnla&uﬂ'ﬁﬁm 2005r.

W sprawie: _ .
wprowadzenia do stosowania procedury  rekrutacji
pracownikdw na stanowiska urzednicze do Urzedu Miasta
i Gminy w tomiankach,

Na przr;t.stau.rle art. 33 ust: 31 5 ustawy z dnia 8 _i'narg-a 189071,

o samorzadzie gminnym (Dz.U.2001 nr 142 poz. 1591 z pozn. zmianami)

w zwiazku z art. 3a wust 1 wustawy z dnia 22 marca 1990r.

o pracownikach samorzadowych /Dz.U. nr 21 poz. 124 z pédzn,

zmianami./

Zarzadzam, co nastgpuje;

&1
Wprowadzam do stosowania procedure rekrutacji pracownikéw na
stanowiska urzednicze do Urzesdu Miasta | Gminy w tomiankach
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta | Gminy
tomiank].

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

MR = Liean Nokodeowany




Zatgoanik Nr 1 <

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE
DO URZEDU MIASTA | GMINY LOMIANKI

|.  Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w
oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w
urzedzie.

Il. Zakres procedury: Procedura reguluje zasady naberu pracownikow do Urzedu Miasta |
Gminy na wolne stanowiska urzednicze, na podstawie umowy o prace, mianowania, 2
wytaczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru | powolania. Procedura okresla
czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci nawigzania
stosunku pracy.

lll. Wiasciciel procedury: Referat Kadr

IV. Definicje i akty prawne:

1.

2.

3

4,

ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U, nr 21,

poz. 124 z pdzniejszymi zmianami — Dz. U. 122 poz.1020 z 2005r, ),

ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 2
pOzniejszymi zmianami )

ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz.u. z 1998r. nr 21, poz. 94 z pézniejszymi
Zmianami )

rozporzadzenie Ministra Pracy | Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt oscbowych pracownika ( Dz U. nr 62, poz. 286 z péiniejszymi
Zmianami ).

V. Przebieg procedury:

i

Zgioszenie polrzeby zatrudnienia.

1.1. Sekretarz, na podstawie informacji naczelnikéw wydzialow i kierownikow

referatow zglasza Burmistrzowi potrzebe zatrudnienia. W przypadku nowotworzonych
stanowisk, konieczna jest analiza skutkow finansowych zwiekszenia zatrudnienia. W sytuagj,
kiedy potrzeba zatrudnienia wigze sie z koniecznoscig utworzenia nowego miejsca pracy,
zgtoszenie powinno zawierac opis zadan dia tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu
pracy. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej | zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia,
nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach
szczegoinych ww, termin nie obowigzuje

1.2. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwost wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

Wynik oceny jest zapisywany na zgloszeniu potrzeby zatrudnienia. W razie
koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, Sekretarz uzupelnia wniosek.



O wyniku oceny Burmistrz zawiadamia Sekretarza, kiory zaakceptowany wniosek
przekazuje Referatowi Kadr.

W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia niniejsza
procedura nie ma zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutacyi

2.1. Sekretarz przygotowuje szezegalowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla
kandydata na to stanowisko. Opis podiega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2.2, Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, gidéwne zadania, uprawnienia wynikajgce ze
stanowiska

2.3. Wymagania wobec kandydata obejmuja; poziom | kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogoingj i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane
uprawnienia | egzaminy zawodowe, wymagania kwalifikacyjne wynikajace z
przepisow szczegdlnych.

2.4 Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, Referat Kadr przygotowuje
kryteria doboru kandydata, ktére zatwierdza Burmistrz.

W razie koniecznosci wprowadzenia poprawek, zmiany dokonywane sg przez Referat
Kadr | ponownie zatwierdzane przez Burmistrza,

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze.

3.1 Referat Kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko.
Trest ocgloszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,

3.2. Miejscem publikacji jest tablica ogloszes, Biuletyn Informacii Publiczne]
Urzedu, a w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszezenie
ogloszenia w gazecie regionalnej.

3.3. Ogloszenie powinno zawierac:

dane identyfikacyjne pracodawcy,

okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
wymagania formalne wobec kandydata,

wykaz dokumentow, kiore powinna zawierac oferta,

termin | miejsce skiadania ofert.

5, 20 a0

=

3.4. Referat Kadr przekazuje ogloszenie do Gminnego Centrum Informacji celem
publikacji na stronie BIP ido Kancelarii celem wywieszenia na tablicach ogloszen.
Pracownicy zamieszczajg cgloszenie niezwlocznie.

3.5, Czas publikacji ogloszenia na tablicach ogloszen oraz na stronie BIP wynosi
dwa tygodnie.




+ 3.6. Czas na skiadanie ofert nie powinien byc krotszy niz 14 dni od ostatniego -
dnia publikacji ogloszenia

3.7 Po uplywie terminu na skiadanie dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu 0
naborze, upowszechnia sie na stronie BIP liste kandydatow zawierajgea ich imiona i
nazwiska oraz ich migjsce zamieszkania.

4. Postepowanie naboru | wybor kandydala,

i
4.1.Po uplywie terminu sktadania ofert, komisja dokonuje oceny formalnej ofert
zgodnie z regulaminem naboru, odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych
wymagan.

4.2, W uzasadnionych przypadkach wybér moze by poprzedzony testem lub
rozmowa kwalifikacyjna. Po zakonczeniu postepowania naboru zgodnie 2
regulaminem, sposrod osob spelniajgoych warunki wymagane w ogloszeniu, komisja
wybiera nie wiecej niz 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzszg oceng do
zarekomendowania Burmistrzowi. Burmistrz przeprowadza ostateczna rozmaowe ze
wskazanymi kandydatami | decyduje o zatrudnieniu jedne] z osob i ustala warunki
zatrudnienia.

4.3. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert speiniajacych
wymogi okresione w ogloszeniu, postepowanie naboru przeprowadza sig ponownie,

4 4. 7 przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy sporzadza
sie protokot,

4.5 Protokdt zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiece] niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug speinienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogltoszeniu
o naborze.

b} informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

¢} uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowarnia naboru.

5.1. Referat Kadr zawiadamia wszystkich uczestnikow naboru o wynikach.

Przygotowuje informacje, kto zostat wybrany | przekazuje ogloszenie wiasciwemu
pracownikowi GCI i Kancelarii, ktory niezwlocznie zamieszcza informacje na stronie BIF i na
tablicach ogloszen.

5.2. Informacja o wyniku naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru w przypadku gdy w
jego wyniku nie doszio do zatrudnienia Zadnego kandydata.

LI



5.3. Informacja zawiera:

a) nazwe i adres pracodawcy

b) okreslenie stanowiska urzedniczego -

¢} nazwisko | imig oraz adres zamieszkania osoby, ktéra zostata zatrudniona

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata..

5.4, Informacijg o wyniku naboru upowszechnia sie W BIP i na tablicy infﬂnnmyjnel
przez okres co najmniej 3 miesigey.

5.5 Jezeli stosunek mac*y osoby wyfanmneiw drodze naboru ustat w ciggu 3"

miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandyﬁattaw wymienionych w protokole tego
naboru,

ijakt p:z;.rgatewalry:
Bronistawa Nowicka
Edyta Pelka




