Larzgdzenie Nr 73/2008
Wijta Gminy Cieplowody
z dnia 12 maja 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze oraz na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Cieplowody i Kierownikow
Jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30, ust.2 i art. 33, ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591, z 2001r. ze zm.), w zwigzku z art. 3a — 3f ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z 2001r. ze zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza sig¢ procedurg naboru pracownikéw na kierownicze stanowiska urzednicze oraz

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalgeznik
do Zarzadzenia nr 73/2008
Wajta Gminy Cieplowody

z dnia 12 maja 2008
PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA

STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY CIEPLOWODY
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w Urzgdzie Gminy
Cieptowody (dalej UG) i na stanowiska Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
(dalej JO).

2. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do UG zatrudnianych na umowe o pracg, 2
wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wybory, powolania, Procedura okresla
czynnoéci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnodci zawierania
UMOWY O prace.

1. Przehieg procedury.

1. Kierownik Referatu zglasza Wojtowi potrzebe zatrudnienia na stanowisko urzednicze.
Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia,
Potrzebe utworzenia lub wakat na stanowisku kierowniczym zglasza Wojtowi — Zastgpea
Wajta.

2. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, W trakcie oceny analizowana jest mozliwosc
wewnetrznych przesunieé na istniejgcych stanowiskach pracy.

I1. Przygotowanie rekrutacji.

1. Kierownik Referatu przygotowuje szczegblowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla
kandydata na to stanowisko oraz kryteria wyboru i dostarcza je Zastgpcy Wojta. Opis podlega
zatwierdzeniu przez Wajta.

a) Opis stanowiska zawiera:

- nazwe stanowiska,

- miejsce w strukturze organizacyjnej,

- plowne zadania,,

- uprawnienia wynikajace ze stanowiska,

b) Wymagania wobec kandydata obejmuja;
- poziom i kierunek wyksztalcenia,




- doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
- Wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
- umiejetnosci, cechy charakter,
- inne , dodatkowe wymagania.
2, Szczegolowy opis stanowiska Kierownika Referatu lub Kierownika JO oraz zestaw
wymagan dla kandydata na to stanowisko oraz kryteria wyboru opracowuje Zastepca Wojta,
Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

II1. Etapy naboru.
1. OGLOSZENIE O NABORZE
1) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika. -
miejscem publikacji jest tablica ogloszen i1 Biuletyn Informacji Publicznej UG. Wojt moze
rowniez zadecydowac o opublikowaniu ogloszenia o naborze w prasie lokalnej i/lub krajowe;).
2) Ogloszenie o naborze zawiera:
- dane identyfikacyjne pracodawcy,
- okreslenie stanowiska kierowniczego lub stanowiska urzgdniczego,

- wskazanie zakresu zadan 1 obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku,

- wymagania formalne wobec kandydata ze wskazaniem ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

-wykaz dokumentow, ktore powinna zawierac oferta,

- termin i miejsce sktadania ofert.

2. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych trwa do uplywu 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze.

3. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

Po uplywie terminu skladania ofert dokonywana jest wstgpna selekcja kandydatow - analiza
dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym, ktéra przeprowadza pracownik ds.
samorzadu 1 kadr w Referacie Organizacyjnym.

Oferty ktore spelnily wymagania formalne pracownik d.s. samorzadu i kadr przekazuje
kierownikowi odpowiedniego referatu, badz w przypadku kierowniczych stanowisk
urzgdniczych 1 kierownikow JO — Zastgpey Wojta, ktorzy dokonuja oceny merytorycznej i
przedstawiaja Wojtowi propozycje kandydatéw do odbycia rozmowy kwalifikacyjnej




4. OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW, KTORZY SPELNIAJA WYMAGANIA
FORMALNE

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne zawiera imiona 1 nazwiska
kandydatow oraz ich miejscowosc zamieszkania 1 jest umieszczana w BIP nastgpnego dnia po
dokonaniu wstepnej selekc)i.

W BIP umieszcza sie rowniez informacje w przypadku, jezeli zaden z kandydatow nie spelnit
wymogow formalnych, lub nie zostata ztozona zadna oferta.

7. SELEKCJA KONCOWA
a) Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja wyloniona przez Woijta.

- w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych w sklad komisji moga wchodzié:
Zastepca Wajta, Skarbnik.

- w przypadku stanowisk urzedniczych Kierownik odpowiedniego Referatu 1 Zastepca Wojta.

W razie koniecznosci w skiad komisji wchodzi¢ moga takze inne osoby wskazane przez
Wajta,

b) W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych kandydata oraz jego ocena. Ocena ta jest dokumentowana i
podpisywana przez wszystkich oceniajgcych.

c) Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych komisja dokonuje wyboru kandydata ktory
uzyskat najwyzsza oceng komisji.

8. PROTOKOL Z WYBORU

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej inspektor ds. samorzadu i kadr sporzadza protokél z
przeprowadzonego naboru, ktory =zawiera: okreslenie stanowiska urzedniczego Iub
kierowniczego stanowiska urzedniczego na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow uszeregowanych weg
spelniania przez nich wymogéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, uzasadnienie
dokonanego wyboru.

9. OGLOSZENIE O WYNIKU REKRUTACIJI
Wyniki naboru sa publikowane na tablicy ogloszefi oraz w BIP UG w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru jesli w jej wyniku nie
zatrudniono zadnego kandydata 1 jest ono udostepnianie 3 miesiace od daty opublikowania.

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




