Zatacznik Nr 1

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE
DO URZEDU MIASTA 1 GMINY LOMIANKI

I.  Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w
oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w
urzgdzie,

II. Zakres procedury: Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Urzedu Miasta i
Gminy na wolne stanowiska urzednicze, na podstawie umowy o prace, mianowania, z
wylgczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru 1 powoiania, Procedura okresla
czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci nawigzania
stosunku pracy.

ITI. Wilasciciel procedury: Referat Kadr

IV. Definicje i akty prawne:

L,

2.

3.

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

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

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

ustawa z 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy ( Dz.u. z 1998c nr 21, poz. 94 z
poZnigjszymi zmianami )

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dma 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentac]i w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz U nr
62. poz 286 z pozniejszymi zmianami ).

V. Przebieg procedury:

I3

Zotoszenie potrzehy zatrudnienia.
f i

1.1. Sekretarz, na podstawie informacji naczelnikow wydzialow i kierownikow
referatow zetasza Burmistrzowi potrzebe zatrudnienia. W przypadku nowotworzonych
stanowisk, konieczna jest analiza skutkow finansowych zwickszenia zatrudnienia. W
sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z koniecznoscia utworzenia nowego
miejsca pracy, zgloszenie powinno zawierac opis zadan dla tego stanowiska oraz
oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemne] 1 zawiera
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia, nie pozniej niz w terminie 3 miesigey przed
planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach szczegolnych ww. termin nie obowigzuje.

1 2. Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, W trakcie oceny analizowana
jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunigc na istniejaeych stanowiskach pracy.

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



O wygiku oceny Burmistrz zawiadamia Sekretarza, ktory zaakceptowany wniosek
przekazuje Referatowi Kadr.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia niniejsza
procedura nie ma zastosowania,

2. Przyeotowanie rekrutacyl.

2 1. Sekretarz przygotowuje szczegolowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla
kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2.2. Opis stanowiska zawiera: nazwg stanowiska, miejsce w strukturze:
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, glowne zadania, uprawnienia wynikajace ze
stanowiska.

2.3, Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres
wiedzy ogolnej i specjalistycznel, doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane
uprawnienia 1 egzaminy zawodowe, wymagania kwalifikacyjne wynikajace z
przepisow szczegolnych.

2.4, Na podstawie opisu stanowiska 1 zestawu wymagaf, Referat Kadr przygotowuje
kryteria doboru kandydata, ktore zatwierdza Burmistrz.

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

e

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

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

3.2, Miejscem publikacji jest tablica ogloszen, Biuletyn Informaciji Publiczne]
Urzedu, a w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie
ogloszenia w gazecie regionalne).

3.3. Ogloszenie powinno zawierac:

a) dane identyfikacyjne pracodawcy,
b) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
¢) wymagania formalne wobec kandydata,
d) wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢ oferta,
¢) termin i miejsce skladania ofert.
3 4 Referat Kadr przekazuje ogloszenie do Gminnego Centrum Informacji celem
publikacji na stronie BIP 1do Kancelarii celem wywieszenia na tablicach ogloszen.
Pracownicy zamieszczaja ogloszenie niezwlocznie.

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




3.6. Czas na skladanie ofert nie powinien byé krétszy niz 14 dni od ostatniego
dnia plblikacji ogloszenia

3.7, Po uplywie terminu na skladanie dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, upowszechnia si¢ na stronie BIP liste kandydatow zawierajacg ich imiona i
nazwiska oraz ich rejsce zamieszkania,

4. Postepowarnie naboru 1 wybor kandydata.

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

4.2. W uzasadnionych przypadkach wybor moze by¢ poprzedzony testem lub
rozmowa kwalifikacyjna. Po zakonczeniu post¢powania naboru zgodnie z
regulaminem, sposrdd osob spelniajacych warunki wymagane w ogloszeniu, komisja
wybiera nie wigeej niz 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza ocene do
zarekomendowania Burmistrzowi. Burmistrz przeprowadza ostateczng rozmowe ze
wskazanymi kandydatami i decyduje o zatrudnieniu jednej z osob i1 ustala warunki
zatrudnienia.

4.3. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajacych
wymogi okreslone w ogloszeniu, postgpowanie naboru pfzeprowadza sie ponownie.

4 4 7 przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy sporzadza
sig protokol.

4.5 Protokdot zawiera w szezegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Podanie do publicznef wiadomosci wyniku postepowania naboru.

3.1, Referat Kadr zawiadamia wszystkich uczestnikow naboru o wynikach.
Przygotowuje informacje, kto zostal wybrany i przekazuje ogloszenie wiasciwemu
pracownikowi GCI 1 Kancelarii, ktory niezwlocznie zamieszcza informacje na stronie
BIP 1 na tablicach ogloszen.

5.2, Informacja o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonezenia procedury naboru w przypadku
edy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



5.3. Informacja zawiera:

a) nazwe 1 adres pracodawcy

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

¢) nazwisko i imig oraz adres zamieszkania osoby, ktora zostala zatrudniona

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

5.4 Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP 1 na tablicy informacyjne;
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

5.5 Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru,



Powoluje Komisje Konkursowa w konkursie na stanowisko
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+  Iyciorys z przebiegiem nauki | pracy zawodowe], list motywacyiny =
! +  kopie dokumentdw polwierdzajacych posiadane wyksztakcenia
| +  kopie Swiadectw pracy dokumentujasych wymagany staz pracy
'i +  kepig dokumentu potwierdzajscego obywatelstwo polskie | ukonczenie 18 roku 2yoia
|+ kople dokumentow potwierdzajacych postadanie wymaganych uprawnien
| o kopie dokumentdw potwierdzajacych pesiadanie dodatkowych ugrawnien | umiejelnosc

+

publiczrych | o nlekarainosci za przestepstwa popetnione umyéinie
| # zgoda na poddanie sig badaniu predyspozyeji osobistych da pelnienia ww. stanawiska,

o 926 re zm.”

organizacyjne Urzedu,

ogloszenia (decyduje data stempla peertawego) pod adresam:

Urzad Miasta | Gminy Lomiankd

Ul Warszawska 115, 05022 Eomianki
Z dopiskiom na kopercia: , narve stanowiska”
Carty oedrzisoneg Fostang kommsyne snatoronm

podpisane pisemne oswiadczenie o pelng] Zdalnadol do czynnosci prawnych, korzystaniu 2 pelnl praw

+  Kauzula o trescl Wyradom zgode na przelwarzanie moich danych osohowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzed reknaacy, igodnie © uslawy 2 deig 29.08 1997 o ochronte danyoh asobowych. Dz U z 2002 r nr 101,

Przystepujacy do konkursu moga od dnia ogloszenia konkursu zapoznad sie w Urzedzie Miasta i Gminy
Lomianki, 05-092 Lomianki, ul Warszawska 115 x podstawowymi informacjami dotyczgeymi struktury

Osoby zainteresowane prosimy o przesknie pocrta komplety dekumentivw w terminio 14 dni od daty ukazania sie




