
Zarz~dzenie nr ~B6:~~.~.¢'-::I...I2009
Burmistrza Lomianek

z dnia.(6 ..(l~~~ •••••• 2009 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania proeedury naboru kandyd tow na wolne
stanowiska urz~dnieze, w tym kierownieze stanowiska urz~dnieze do Urz~ u Miejskiego
w Lomiankaeh.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 m rea 1990 r.
o samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2001 nr 142 poz. 1591 ze zmianami) w zwi~zku z art.
11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 praeownikaeh samorz~ owyeh (Dz.U.
nr 223 poz. 1458) oraz § 51 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizaeyjnego Urz du Miejskiego
w Lomiankaeh, stanowi~eego zal~eznik do Zarz~dzenia nr KN.0152-22'r7 Burmistrza
Lomianek z dnia 31 styeznia 2007 r. ze zmianami, zarz~dza si~ co nast~pu~e:

Wprowadza silt do stosowania procedurlt naboru kandydat6w na wo ne stanowiska
urzltdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzltdnicze do Urzltdu Miejskiego w Lomiankach
stanowi'tc't zal'tcznik nr 1 do niniejszego Zarz'tdzenia.

Uchyla SIlt Zarz'tdzenie nr RAG.0152-78/2007 Burmistrza Lomianek z d la 25 czerwca
2007 r.



Zahtcznik nr 1 do Zarz<tdzenia nr R~.<S-...· !l5.'2.-:.4.1 Q'2 ..
B . L' k d' \Dr..:::k~ 'CA- 2i(),'rY.Aurmlstrza omlane z ma ... ~ .... \.) .4-. .. ... )..IV:::"'; •••

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANO ISKA
URZF;DNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZF;D ICZE DO

URZF;DU MIEJSKIEGO W LOMIANKACH

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniani pracownik6w
w oparciu 0 przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie r6wnego do t~pu do miejsc
pracy w urz~dzie.

II. Zakres procedury: Procedura reguluje zasady naboru kandydat' w do Urz~du
Miejskiego w Lomiankach na wolne stanowiska urz~dnicze, w t m kierownicze
stanowiska urz~dnicze, zatrudnianych na podstawie umowy 0 prac~, z wyl'tczeniem
stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powolania. Procedura 0 resla czynnosci
od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynn sci nawi<tzania
stosunku pracy.

1.2. Przed rozpocz~ciem procedury naboru analizowana jest mozliwosc:
a) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawi porozumlema

(art. 12 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorz<tdowych),
b) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na po stawie ustawy

(art. 23 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorz<tdowych),
c) przeniesienia pracownika samorz<tdowego zatrudnionego w innej jednostce

organizacyjnej na podstawie porozumienia (art. 12 ust. 1 i art. 2 ust. 1),
d) tzw. awansu wewn~trznego (art. 20).

1.3. W przypadku zatrudnienia pracownika wedlug mozliwosci wymienio ych w pkt 1.2
niniejsza procedura nie ma zastosowania.

2.1. Referat Kadr przygotowuje projekt ogloszenia 0 naborze na stanowisko. resc ogloszenia
oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2.2. Miejscem publikacji jest tablica ogloszen Urz~du Miejskiego Lomiankach,
ul. Warszawska 115, Biuletyn Informacji Publicznej Urz~du, a w uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regio alnej itp.



a) nazw~ i adres pracodawcy,
b) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stan wisku pracy,
c) wymagania zwi'tzane ze stanowiskiem (niezb~dne i dodatkowe),
d) wykaz dokumentow, ktore powinna zawierac oferta,
e) termin i miejsce skladania ofert.

2.4. Referat Kadr przekazuje ogloszenie do Gminnego Centrum Informacji i Promocji celem
publikacji na stronie BIP oraz wywiesza na tablicy ogloszen Urz~du.

2.6. Termin skladania dokumentow okreslony jest w ogloszeniu i wynosi 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia na stronie BIP.

2.7. Informacja 0 kandydatach, ktorzy zglosili si~ do naboru, stano wi info acj~ publiczn't
w zakresie obj~tym wymaganiami zwi'tzanymi ze stanowiskiem okreslon m w ogloszeniu
o naborze

3.1. Po uplywie terminu skladania ofert, Referat Kadr dokonuje oceny ormalnej ofert,
odrzucaj'tc oferty nie spelniaj'tce ustalonych wymagan.

3.2. Referat Kadr przygotowuje zarz'tdzenie powoluj'tce komisj~ onkursow't do
przeprowadzenia naboru. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjn z kandydatami.
Wskazuje 5 najlepszych kandydatur. Burmistrz podejmuje osta eczn't decyzj~
o zatrudnieniu jednej z osob i ustala warunki zatrudnienia.

3.3. W przypadku nie rozstrzygni~cia naboru z uwagi na brak ofert spelni ''tcych wymogi
okreslone w ogloszeniu, post~powanie naboru przeprowadza si~ ponownie

3.4. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko prac sporz'tdza Sl~
protokol.

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczb~ k ndydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wi~cej nit: 5 najlepszyc kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymag n okreSlonych
w ogloszeniu 0 naborze.



4.1. Referat Kadr zawiadamia wszystkich uczestnik6w naboru 0 wynikach. iezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przygotowuje informacj~, kto zostal wybra y i przekazuje
wlasciwemu pracownikowi celem zamieszcza na stronie BIP oraz umies cza informacj~
na tablicy ogloszeiJ..

a) nazw~ i adres pracodawcy,
b) okrdlenie stanowiska,
c) nazwisko i imi~ oraz adres zamieszkania osoby, kt6ra zostala wybra a,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni~ i naboru.

4.3. Informacj~ 0 wyniku naboru upowszechnia si~ w BIP i na tablicy oglosze' przez okres co
najmniej 3 miesi~cy.

5.5.1ezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci~ 3 miesi~cy od
dnia nawi'tzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym sa ym stanowisku
kolejnej osoby sposr6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protoko e tego naboru.


