Zarzadzenie Nr 84 / 2006
Wojta Gminy Mi ekinia

z dnia 28.09.2006 roku

w sprawie wprowadzenia: Zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska
urz ednicze
w Urz edzie Gminy Mi ekinia

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001r Nr 142 poz.1591 z pdzniejszymi zmianami) i art. 3a ust 2 ustawy z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (., Dz.U.z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Miekinia”, w brzmieniu Zalgcznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miekinia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Miekinia

Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 84 /2006
z dnia28.09. 2006 r.

Rozdziat |
Przepisy ogbélne
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llekro€ jest mowa w zataczniku o:

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Miekini,

Zasadach, nalezy przez to rozumie¢ ,Zasady naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w” Urzedzie Gminy Miekinia”,

Wolnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze

Zasady okreslajg szczeg6towe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow
na stanowiska urzednicze w Urzedzie.

Zatrudnianie pracownikow na wolne stanowiska opiera sie na zasadach jawnosci,
otwartosci i konkurencyjnosci.

Zasady zapewniajg zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy
w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych
prawidtowe wypetnianie zadan Urzedu.

W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszczg sie nastepujgce specjalistyczne
Czynnosci:

planowanie zatrudnienia,

nabor - pozyskiwanie kandydatéw,

selekcja - dobdr kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.

W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza;
Sekretarz Gminy

Kierownik referatu lub Skarbnik Gminy w zaleznosci od potrzeb,
Inspektor ds. kadr.

Inspektor ds. kadr zobowigzany jest do stuzenia wszelkg pomoca Wéjtowi Gminy
Miekinia , Kierownikom referatéw i iinnym uprawnionym osobom w zakresie
zatrudniania pracownikoéw w Urzedzie, a w szczegolnosci w zakresie:
prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

ustalania technik naboru,

przeprowadzania selekcji,

prawidtowego doboru kadry kierowniczej.
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Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w Urz edzie

§2

Proces zatrudnienia pracownikédw powinien by¢é poprzedzony okresleniem
przysztych potrzeb Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:
planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,
planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach poszczegolnych komorek organizacyjnych

Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatdbw zobligowani sg do przekazywania
informacji do Inspektora ds.kadr o wakujgcym stanowisku w terminie
pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu komérki organizacyjnej.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzedzie, Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu sktada wniosek,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Whiosek Sekretarza Gminy lub Kierownika referatu

o ktérym mowi ust. 5 w sprawie zatrudnienia pracownika winien zawierac:
krotkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,

opis stanowiska,

zakres czynnosci.

Po uzyskaniu pisemnej zgody Woéjta Gminy Miekinia na zatrudnienie nowego

pracownika, Inspektor ds. kadr wszczyna procedure naboru.

Rozdziat Ill
Warunki zatrudnienia pracownika

§3

Pracownik po raz pierwszy podejmujgcy prace w Urzedzie moze by¢ zatrudniony
na okres prébny wynoszgcy maksymalnie 3 miesigce.

W szczegolnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem Sekretarza Gminy lub
Kierownika referatu Woéjt Gminy Miekinia moze odstgpi¢ od warunku zawartego w
ust. 1.
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Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji zadan na
powierzonym stanowisku pracy.

Po okresie probnym Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu moze wnioskowac
do Wojta Gminy Miekinia o zatrudnienie pracownika.

W uzasadnionych okolicznosciach Wéjt Gminy Miekinia moze wyrazi¢ zgode na
zawarcie umowy na czas nieokreslony bezposrednio po wygasnieciu umowy na
okres prébny.

Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy

§4

Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1.
1)
2)

Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie skiada sie z:
opisu stanowiska pracy,
zakresu czynnosci.
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Stanowisko pracy
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Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoétdziatania:

z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwitadnymi
I innymi),

z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture
organizacyjng Urzedu .

Stanowisko pracy moze by¢ zajmowane przez jednego lub wiekszg ilosé
pracownikow (wieloosobowe stanowisko pracy).

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik nr
2 do niniejszych Zasad, zawierajagcym:

doktadne okre$lenie zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw,

okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci oraz
doswiadczenia,

inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

10.Zakres czynnosci jest uszczegoOtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego

przez danego pracownika, stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.
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11.Zakres czynnosci w sposéb precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane
danemu pracownikowi.

12.Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescig, podpisuje pracownik
i Wojt Gminy ,Sekretarz urzedu lub Kierownik referatu w dniu rozpoczecia pracy.

13.Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu zobowigzany jest do niezwiocznego

przekazania podpisanego zakresu czynnosci do Inspektora ds. kadr.

Rozdziat V
Nabor kandydatow
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1. Uzyskanie zgody Wojta Gminy Miekinia na zatrudnienie pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko w Urzedzie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych (, Dz.U.z 2001 Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi
Zmianami).

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdor majg na celu pozyskanie najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko w Urzedzie.

87
Stosuje sie nastepujgce metody naboru:
1) Obligatoryjne:
a) Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) Ogloszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
2) Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,

c) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
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Nabor na wolne stanowiska pracy prowadzony jest w n astepujacych etapach

1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
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. wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym.

. ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

. selekcja kohcowa kandydatéw.

a) analiza poréwnawcza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
wyksztatcenia, doswiadczenia i referencji kandydatéw,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

§9

Komisje ds. Naboru powotuje Wéjt Gminy Miegkini sposrod pracownikow UG.

2. W pracach Komisji ds. Naboru jako sekretarz uczestniczy Inspektor ds. kadr.

3

.Komisja ds. Naboru dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
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Ogtoszenie o wolnym stanowisku — umieszcza Inspektor ds. kadr.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin do skfadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Wz0r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad.
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§11

W terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie krotszym niz 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg ha wolnym stanowisku w Urzedzie.

. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia swiadectw pracy,

kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

ewentualnie posiadane referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego.

Kopia zaswiadczenia o0 niekaralnosci z potwierdzeniem ,ze osoba ,nhie byla
prawomocnie skazana za przestepstwo umysine” Ilub oswiadczenie pod
odpowiedzialnoécig karng z zaznaczeniem jak wyzej.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
Urzedzie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o

organizowanym naborze na wolne stanowisko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z Ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz.
1450 ze zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
Z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do
archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b bedg odsytlane Ilub wydawane
kandydatom.

§13

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja ds. Naboru.
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2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje ds. Naboru
z aplikacjg nadestang przez kandydata.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie.

§14

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji, sekretarz Komisji ds. Naboru umieszcza w BIP liste
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym , okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad.
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1.Testy kwalifikacyjne oraz skala punktowa do tych testéw bedzie kazdorazowo
opracowywana dla poszczegoblnego stanowiska pracy podczas rozpoczetej
procedury naboru w zaleznosci od potrzeb kwalifikacyjnych danego stanowiska .
2. Testy oraz skale punktowg opracowuje Kierownik referatu lub Sekretarz Gminy.

§16

1. Po przeprowadzeniu selekcji kohcowej sekretarz komisji sporzadza protokét
Z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz pieciu (5) najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad.
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Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy
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1. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o0 zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Wojt Gminy Miekinia lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (., Dz.U.z 2002r Nr 101,
poz. 926 ze zm).

1)
2)
3)

4)

Rozdziat VII
Ogtoszenie o wynikach naboru

§17

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego
kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia na dane stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu, przez okres co najmniej
3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu

3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
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wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 7 i 7A do niniejszych Zasad.

Rozdziat VI
Przepisy ko Acowe

§18

Przepisy Zasad na wolne stanowiska nie dotyczg awansowania
i przeszeregowania pracownikow Urzedu.

Przepisow Zasad na wolne stanowiska nie stosuje sie przy zawieraniu umow
o prace, jezeli zachodzi koniecznosSC zastepstwa pracownika w jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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