[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 80/07
‘WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 28 grudnia 2007 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska
urzgdnicze i kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 3, 3a, 3b, 3¢, 3d. 3¢ ustawy z dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz art. 30 ust. 1 ustawy
2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1591
e zmianami) zarzadza sie co nastepuic:

§ 1. Ustala sii procedurg naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzgdnicze wedlug zaleznika do ninicjszego zarzadzenia

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 33/05 Wéjta Gminy Bukowiec z dnia 22 sierpnia 2005 r.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem | stycznia 2008 r.
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Celem przyjetego zarzadzenia jest zapewnicnic przejrzystosei naboru pracownikéw
samorzadowych wedlug okreslonej procedury, w szczegdlnosci uwzgledniajac zapisy ustawy
2 dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych.

i Licznersk
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do Zarzadzenia Nr 80/07
Wota Gminy Bukowiec
2 dnia 28 grudnia 2007 .

Procedura naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzgdnicze

1. PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zmianami), ustawa z 26 czerwea 1974 7. — Kodeks pracy (Dz. U. 2 1998 . Nr 21,
poz. 94 7¢ zmianami),

I1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okre$la czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przcprowadzeniem naboru
pracownikéw na wolnc stanowiska urzgdnicze i kicrownicze stanowiska urzednicze
W Urzgdzie Gminy Bukowiec oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Bukowiec
sobowiazanych do przeprowadzenia procedury zgodnie 2 ustawg 7 dnia 22 marca 1990 .
o pracownikach samorzadowych, Nawiazania stosunku pracy oraz ustalenia warunkow pracy
i placy dokonuje Wojt Giny bad? kicrownik wlasciwej jednostki organizacyjnej gminy.

TI1. ZAKRES PODMIOTOWY PROCEDURY

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace
i mianowanie. Procedura nic dotyczy pracownikéw zatrudnianych ma podstawie wyboru,
powolania.

IV. NABOR NA STANOWISKA URZEDNICZE

1. Wszezgeie procedury.
Wszerecie procedury nastepuje przez ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

2. Ogloszenic 0 naborze.

2.1. Sekretarz Gminy lub kicrownik Referatu Administracji przygotowuje ogloszenie

o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, uwzgledniajac w szezegdlnosc
\wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

Miejscem publikacji ogloszenia jest:

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- tablica ogloszen Urzedu Gminy,

oraz dodatkowo (jezeli zostanie uznane to za zasadne) gazeta lokalna.
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1) danc identyfikacyjne pracodawcy (nazwa urzedu, adres, numer telefonu),

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagat zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
nowiska ze wskazaniem ktore z nich sq niezbedne, a kore sq dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokument6w,

6) termin i miejsce skladania podan, ktory nie moze byé krotszy niz 14 dni od dnia oglos

o naborze.

zenia

2.3. Dokumentami, o kiérych mowa w pkt 2.2 podpunkt 5 sa;
~list motywacyjny.

- zyciorys (CV).

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace si¢ o zatrudnicnie,

- o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskicgo oraz o korzystaniu z pehni praw
publicznych,

- dyplom, éwiadectwa dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

- oéwiadezenie o nickaralnosei za przestepstwo popetnione umyslnic,

- o$wiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
2 procesem rekrutacj

24. Na potwierdzenie posiadania nicposzlakowanej opinii kandydat sklada $wiadectwa
i opinie z poprzednich micjsc pracy. a takze inne dokumenty w tym m.in. opini¢ z aktualnego
micjsca pracy, organizacji do ktérych nalezy,

3, Wybér kandydata.
3.1 W terminie do 3 dni od uplywu terminu skladania podai Sekretarz Gminy lub kierownik
Referatu Administracji dokonuje wtepnej oceny formalnej zgloszonych podart odrzucajac
podania nie spelniajace wymagafi

32, Sckretarz Gminy lub kierownik Referatu Administracji dokonuje ogloszenia listy
kandydat6w spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

3.3. Na test i (lub) rozmowe kwalifikacyjna zostajq zaproszeni kandydaci, kiérzy przcjda
oceng formalng.

3.4. Sekretarz Gminy Iub kierownik Referatu Administracii przedstawia Wojtowi liste
kandydatéw uszeregowanych wediug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
wogloszeniu o naborze celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3.5. O terminie i miejscu testu (rozmowy) kwalifikacyjnego zawiadamia si¢ kandydatow
pisemnie lub telefonicznie nie poznicj niz dwa dni przed wyznaczong data.

3.6. Rozmowe kwalifikacying przeprowadza Wejt Gminy w obecnosei Sekretarza Gminy
lub kierownika Referatu Administracji i Skarbnika Gminy. W czasie rozmowy
kwalifikacyjnej bada si¢ motywacje kandydata do podjgcia zatrudnienia, jego prognozg
rozwoju zawodowego.

3.7. Decyzj w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatéw podejmuje Wit Gminy ustalajac
jednoczeénie z wybranym kandydatem warunki pracy i placy.
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nnosci koriczgce nabor.

4.1 Sekretarz Gminy lub kierownik Referatu Administracji sporzadza protokét
2 preeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, kiory zawiera:
- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- liczbe kandydatéw,

- imiona, nazwiska adresy nie wi¢eej niz 5 najlepszych kandydatés uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich poziomu wymaga okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienic dokonanego wyboru lub przyczyn nic dokonania naboru.

42, Kazdy kandydat bioracy udzial w postgpowaniu otrzyma pisemne podzigkowanie wraz
2 informacja o wynikach konkursu.

43. W terminic 14 dni od dnia zatrudnienia wybrancgo kandydata, a gdy do wyboru
nic doszlo, od zakoiiczenia procedury naboru, Sekretarz Gminy lub kierownik Referatu
Administracji sporzadza informacje o wyniku naboru. Informacje upowszechnia sig
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy przez okres
co najmnic] 3 miesigey.

4.4. Informacja, o ktrej mowa w pkt. 4.3. zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzgdniczego,

- imi i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
- zasadnienic dokonanego wyboru albo uzasadnienie nic zatrudnienia zadnego kandydata.

45. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiqzany jest przedlozyé informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz akiualne badanie lekarskic.

4.6, Jezeli, stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy na stanowisku Wojt Gminy moze zatrudnié kolejng osobg
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole Z przeprowadzonego naboru.

NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Wszezgeie procedury.
Wszezecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia o wolnym urzgdniczym
stanowisku kierowniczym.

2. Tryb naboru kandydatow
2.1. Naboru na urzednicze stanowisko kierownieze dokonuje si¢ w drodze konkursu.

2.2. Postgpowanic konkursowe obejmuje:
- ogloszenie o konkursie,

- powolanie komisji konkursowej,

- przeprowadzenie konkursu przez komisj

3. Ogloszenia o naborze.

3.1. Sekretarz Gminy lub kierownik Referatu Administracii przygotowuje ogloszenie
o naborze kandydatéw na wolne urzednicze stanowisko kierownicze, uwzgledniajac
wszezegolnosci wymagania kwalifikacyjne okreglone w odrebnych przepisach
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3.2, Ogloszenic powinno zawier:
1) dane identyfikacyjne pracodawey (nazwa urzedu, adres, numer telefonu),

2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) okreslenic wymagait zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urzgdniczym zgodnie

2 opisem dancgo stanowiska ze wskazaniem, kidre z nich sa niezbedne, a kidre sq dodatkowe,
4) wkazanie zakresu zadafi wykonywanych na kicrowniczym stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokument6w,

6) termin i micjsce skladania podan, ktéry nie moze by¢ krdtszy niz 14 dni od dnia ogloszenia
o naborze.

3.3. Dokumentami, o kirych mowa w pkt 3.2. podpunkt 5 sa:
 list motywacyjny.

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajaccj si¢ o zatrudnienic,

- o$wiadezenic o posiadaniu obywatelstwa polskicgo oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- dyplom, éwiadectwa dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

- ofwiadezenie o nickaralnosei za przestepstwo popelnione umyslnie,

- o$wiadezenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
2 procesem rekrutacji.

3.4. Na potwierdzenic posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sklada $wiadectwa
i opinie z poprzednich micjsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in. opinie z aktualnego
micjsca pracy, organizaci do kidrych nale

4. Komisja konkursowa.
4.1. W celu przeprowadzenia konkursu Wéjt Gminy powoluje komisi¢ konkursowa, w skiad
Ktérej wehodzi od 3 do 5 0sdb bedacych czlonkami organdw stanowiacego i wykonawezego
‘eminy Bukowiee, dajacych rekojmic obiektywizmu wyboru kandydato

4.2. Przewodniezacym komisji jest Wejt Gminy.

4.3. Przewodniczacy komisji podejmuje wszelkie czynnosei zwiqzane z postgpowaniem
Konkursowym, w tym zwoluje posiedzenia komisji. kieruje jej obradami oraz reprezentujc
komisj¢ na zewnatrz,

44, Komisja w sprawach spomych podcjmuje uchwaly zwykla wigkszoscia glosow
w glosowaniu jawnym

4.5. Z posiedzenia komisji spisywany jest protoksl, kidry podpisuja wszyscy ezlonkowie
komisji
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5.1. Konkurs sklada si¢ z dwéch etapéw

- etap pierwszy — ustalenic spetnienia warunkow okreélonych w ogloszeniu o konkursie
2 wyjatkiem warunku posiadania wicdzy i umicjgtnosci merytorycznych.

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

5.2. Komisja na podstawic zlozonych podait i zalaczonyeh dokumentéw i oéwiadezer
rozstrzyga o spelnieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych i o dopuszczeniu albo
0 odmowie dopuszezenia do udziatu w postgpowaniu w drugim etapic.

5.3. Do drugiego etapu przechodza kandydaci spelniajacy wymogi formalne.

5.4. W terminic 3 dni od dnia rozstrzygniccia o spelnicniu warunkéw formalnych
Przewodniczacy komisii zawiadamia na pismic:

- kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu o terminie | micjscu jego przeprowadzenia,
- pozostalych kandydatéw o odmovwie dopuszezenia do udziatu w drugim etapie i jej
przyezynach.

5.5. Rozmowe kwalifikacyjnq przeprowadza komisja. Podezas rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat prezentuje swoja wicdzg merytoryczmy przedstawiajae koncepcje  kierowani
powierzonymi mu zadaniami. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona zasiegnigeiem
dodatkowych pisemnych opinii o osiagnieciach zawodowych kandydata. Opinie te udostepnia
si¢ kandydatow na jego wniosck.

6. Czynnosci kofczace nabor.
6.1, Po zakoficzeniu postepowania konkursowego komisja konkursowa sporzadza protokol

2 przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, kidry zawiera:

- okrelenic stanowiska urzedniczego,

- liczbg kandydatow,

- imiona, nazwiska adresy nie wiceej niz S najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spelnicnia przcz nich poziomu wymagan okreglonych w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- wzasadnienic dokonanego wyboru lub przyczyn nic dokonania naboru.

6.2. Kazdy kandydat bioracy udzial w postgpowaniu otrzyma pisemne podzigkowanic wraz
2 informacjq o wynikach konkursu.

6.3. W terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy do wyboru
nie doszlo, od zakofczenia procedury naboru, Sekretarz Gminy lub kierownik Referatu
Administracji sporzadza informacje o wyniku naboru. Informaci¢ upowszechnia si¢
w Biuletynic Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres,
co najmnicj 3 micsicey.

6.4. Informacja, o ktdrej mowa w pkL. 6.3. zawicra:
- nazwe i adres jednostki,

- okredlenie stanowiska urzedniczego,

- imic i nazwisko oraz micjsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
- uzasadnicnic dokonanego wyboru albo uzasadnienic nie zatrudnienia zadnego kandydata,




[image: image8.jpg]6.5. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przedlozyé informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego oraz aktualne badanie lekarskic.

6.6. Jezeli, stosunck pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesicey
od dnia nawigzania stosunku pracy na stanowisku W6jt Gminy moze zatrudnié kolejng osobg
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przcprowadzonego naboru.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nic uregulowanych procedury zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i innyeh ustaw.

Mhr Adam Licznerski




