Zarzadzenie nr K26.(0422.../2009
Burmistrza Lomianek
7 dnia.@.é..atﬁ;.zmga ...... 2009 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urze¢dnicze do Urze¢du Miejskiego
w Lomiankach. \

Na podstawie art. 33 ust. 3 i S ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 nr 142 poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z art.
11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
nr 223 poz. 1458) oraz § 51 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzédu Miejskiego
w Lomiankach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr KN.0152-22/07 Burmistrza
Lomianek z dnia 31 stycznia 2007 r. ze zmianami, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miejskiego w Lomiankach
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Kadr.
§3

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr RAG.0152-78/2007 Burmistrza L.omianek z dnia 25 czerwca
2007 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

myr inz. Wigshew PszczBtkowski

~—



II.

IIIL.

IV.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr RNG.QAD27H. { ..
Burmistrza Lomianek z dnia V0. Zrycznia. 2009...

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE DO

URZEDU MIEJSKIEGO W LOMIANKACH

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
W oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc
pracy w urze¢dzie.

Zakres procedury: Procedura reguluje zasady naboru kandydatow do Urzedu
Miejskiego w Lomiankach na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urze¢dnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem
stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powolania. Procedura okresla czynnosci
od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnoSci nawigzania
stosunku pracy.

Wiasciciel procedury: Referat Kadr

Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1. Burmistrz zglasza Referatowi Kadr potrzebe zatrudnienia.

1.2. Przed rozpoczgciem procedury naboru analizowana jest mozliwos$é:

a) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawie porozumienia
(art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych),

b) przeniesienia pracownika tej samej jednostki na podstawie ustawy
(art. 23 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych),

c) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia (art. 12 ust. 1 i art. 22 ust. 1),

d) tzw. awansu wewngtrznego (art. 20).

1.3. W przypadku zatrudnienia pracownika wedlug mozliwosci wymienionych w pkt 1.2

niniejsza procedura nie ma zastosowania.

2. Ogloszenie o naborze.

2.1. Referat Kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko. Tre$¢ ogloszenia

oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2.2. Miejscem publikacji jest tablica ogloszen Urzedu Miejskiego w FEomiankach,

. Warszawska 115, Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, a w| uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regionalnej itp.



2.3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres pracodawcy,

b) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanc#wisku pracy,
c) wymagania zwigzane ze stanowiskiem (niezb¢dne i dodatkowe),

d) wykaz dokumentow, ktére powinna zawiera¢ oferta,

e) termin i miejsce sktadania ofert.

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

2.5. Czas publikacji ogloszenia na tablicach ogloszen oraz na stronie BIP wynosi 10 dni.

2.6. Termin skladania dokumentéw okre$lony jest w ogloszeniu i wynosi 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia na stronie BIP.

2.7. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze

3. Postgpowanie naboru oraz protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatow.

3.1. Po uplywie terminu sktadania ofert, Referat Kadr dokonuje oceny formalnej ofert,
odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymagan.

3.2. Referat Kadr przygotowuje zarzadzenie powotujace komisje Konkursowg do
przeprowadzenia naboru. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
Wskazuje 5 najlepszych kandydatur. Burmistrz podejmuje ostateczna decyzje

o zatrudnieniu jednej z 0s6b 1 ustala warunki zatrudnienia.

3.3. W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi
okreslone w ogtoszeniu, postepowanie naboru przeprowadza sie ponownie.

3.4. Z przeprowadzonego naboru kandydatdow na wolne stanowisko pracy sporzadza sie
protokét.

3.5.Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreSlenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

b) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne.

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.



4. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postgpowania naboru. |

4.1. Referat Kadr zawiadamia wszystkich uczestnikdw naboru o wynikach. Niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przygotowuje informacje¢, kto zostal wybrany i przekazuje
wlasciwemu pracownikowi celem zamieszcza na stronie BIP oraz umieszcza informacje
na tablicy ogloszen.

4.2. Informacja zawiera:

a) nazwe i adres pracodawcy,

b) okreslenie stanowiska,

¢) nazwisko i imi¢ oraz adres zamieszkania osoby, ktora zostata wybrana,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru.

4.3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

5.5. 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
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



