ZARZADZENIE NR 13/2009
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 16 lutego 2009r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Stezyca.

Na podstawie art. 31, art.33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 1 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008r. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig do stosowania W Urzedzie Gminy Stezyca ,,Procedurg naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stezyca”, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2009
Waojta Gminy Stezyca
z dnia 16.02.2009r.

~ PROCEDURA
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STEZYCA

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458).

2. Rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz.1223 z pdz.zm.).

3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stgzyca.

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr.
2. Procedura okre$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy StgZzyca na
podstawie umowy o pracg, 2z Wylaczeniem stanowisk obslugi i pracownikéw zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.
3. Procedury nie stosuje¢ si¢ do pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru — wajt, oraz na
podstawie powolania - zastgpca wdjta, skarbnik gminy.
4. Za aktualizacje procedury odpowiedzialny jest Referat Administracyjno Organizacyjny - Kadry.
5. Ilekro¢ w ninigjszej procedurze jest mowa o:
1) Waéjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy SteZyca,
2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stezyca,
3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stgzyca,
5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisjg Rekrutacyjna
6) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198
Z pozn. Zm.)
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IL. Procedury rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

§2
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§3

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydata i przedstawia je do
akceptacji Sekretarzowi.
Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) skazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentdw,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik ds. kadr umieszcza ogloszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz przekazuje
pracownikowi ds. informatyki celem publikacji w BIP, natomiast w uzasadnionych przypadkach
przekazuje do opublikowania w prasie regionalnej i/lub w Powiatowym Urzgdzie Pracy.
Termin skladania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§4
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

Po opublikowaniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

6) os$wiadczenia
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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§5

Wstepna selekeja i ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu skfadania ofert okreslonego w ogloszeniu o naborze, Sekretarz dokonuje analizy
dokumentéw poréwnujac dane zawarte w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu, odrzucajac oferty niespetniajace ustalonych wymagan.

Wz6r analizy dokumentéw stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

W wyniku wstepnej selekcji sporzadzona zostaje lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
ktora umieszcza si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu.

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

4. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP i na tablicy
informacyjnej Urzgdu do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze. Wzor listy stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6

Komisji Rekrutacyjna i selekcja koicowa kandydatow

W sklad Komisji wchodza:

1)
2)
3)

Sekretarz,
Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
pracownik ds. kadr,

Wojt moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Rekrutacyjnej w drodze zarzadzenia.

Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Komisja zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania kandydatow do uzupetnienia dokumentoéw wylacznie pod
wzgledem formalnym.

Selekeja koncowg kandydatéw jest rozmowa kwalifikacyjna, ktora przeprowadza komisja.

Sekretarz ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej oraz umozliwia wszystkim cztonkom komisji
zapoznanie si¢ z ofertami.

Pracownik ds. kadr powiadamia telefonicznie wybranych kandydatéw o czasie i miejscu
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena kandydata wedlug wezesnie]
zatwierdzonych kryteriéw. Karty oceny sa sporzadzane i podpisywane przez wszystkich czlonkow
komisji.

§7

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1)
2)
3)
4)

5)

nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji (Kryterium K1),

zbadanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw (Kryterium K2),

sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat
ubiega si¢ o stanowisko (Kryterium K3),

uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),

zbadanie celow zawodowych kandydata (Kryterium K35).

2. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegélne kryteria

1)
2)
3)

w skali od 0 do 4;

4 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
3 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,
2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,
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4) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,
5) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

§8

Kazde z kryteriow, o ktérych mowa w ust. 8 nalezy ocenia¢ oddzielnie.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego)
pytania.
3. Kazdy czlonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatéw na formularzu - karta oceny
z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej stanowiacym zalaeznik nr 4 do niniejszej procedury.
4. Tlo$¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegélnego kandydata uzyskuje si¢ przez podzielenie
sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich cztonkéw komisji, przez liczbg cztonkéw
komisji.
§9

Kandydat, ktéry uzyskal najwieksza ilos¢ punktow oraz pozytywna opini¢ komisji zostaje wybrany do
zatrudnienia.

—

§10

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze lub
Woijt nie zatwierdzil kandydatury wylonionej w procesie rekrutacji, decyzje o ponownym przeprowa-
dzeniu naboru podejmuje Wajt, przy zastosowaniu niniejszej procedury.

§11

1. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Wajta, nastepuje uzgodnienie warunkow i zawarcie
UMOWY O prace.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedlozyc
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

§12
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisku pracy

1. Po zakoniczeniu procedury naboru pracownik ds. kadr sporzadza protokol.
2. Protokdt zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbg kandydatow imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug, poziomu
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzér protokotu stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszej procedury.

§13
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,



3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko.
3. lJezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenie tego stanowiska, mozliwe Jest zatrudnienie na tym

samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6r ogloszenia o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 6 i 6A do niniejszej procedury.

§ 14
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

I~ Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolaczone do
Jjego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifi kowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres
2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi wylacznie w drodze ich osobistego
odbioru przez dang osobg.

Wykaz zalgcznikéw do niniejszej procedury:

e

Zalacznik nr 1 — Ogloszenie o naborze kandydata

Zalacznik nr 2 — Analiza formalna dokumentow

Zatacznik nr 3 — Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
Zaltacznik nr 4 — Karta oceny z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej

Zalacznik nr 5 — Protokdt z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
Zatacznik nr 6 i 6A — Ogloszenie o wynikach naboru




Zalgcznik nr 1

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

z dnia 16.02,2000r.

Wajt Gminy Steiyca

oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

I.Nazwa i adres jednostki

...........................................................................

...........................................................................

te.



VIL.Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslinie,

ot dl- B

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzZn. zm.).

VII. Dodatkowe dokumenty:

...................................................................................................................................................

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Stezycy ul. 9 marca 7 lub za po$rednictwem poczty w terminie do dnia .................... 0 godz. .............
Na kopercie powinien by¢ umieszczony dopisek: ,Konkurs na StanowiSKo .....oeooooosoioonn. ».
Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX.Inne informacje:

Po uplywie terminu skladania dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej zostanie ogloszona lista
kandydatow speniajacych wymogi formalne. Z tymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy
kwalifikacyjne. O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji ~ Publicznej
(www.gminastezyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej.

Wszelkich informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Stezyca — .......cocoovvervvrrinnn, tel, vommsrmranaims

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)




Zalgcznik nr 2

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

z dnia 16.02.20009r.

ANALIZA FORMALNA

wes

DOKUMENTOW ZLOZONYCH PRZEZ KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Przebieg konkursu

Imig i nazwisko kandydata

Kandydat nr 1 Kandydat nr 2

Kwalifikacja formalna:
punktacja od 0 do 1 (spelnia/nie spelnia)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys (CV)

kserokopia dokumentu
potwierdzajacego wyksztatcenie

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za

umys$lne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Dodatkowe dokumenty:

Dokumenty poswiadczajace
dodwiadczenie zawodowe

Kopie dokumentow
poswiadczajacych dodatkowe
umiejgtnosci

Razem

Kwalifikacja do 1 etapu

W wyniku przeprowadzonej analizy formalnej zlozonych ofert, do 11 etapu konkursu na stanowisko

zakwalifikowaly sie n/w osoby:

miejsce zamieszkania
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Zalacznik nr 3

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

zdnia 16.02.2009r.

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
. Urzad Gminy Stezyca informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreélone w ogloszeniu

0 naborze;

Lp. Imig i nazwisko

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 4

do Procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

z dnia 16.02.2009r.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

NA STANOWISKO URZEDNICZE

CZLONEK KOMISII: ...occinimmnmaiisienissssmssmssisisiessssssissensssssssassassessssssssssssssssassusssass

NAZWISKO I IMIE KANDYDATA
PUNKTACJA

Lp TRESC PYTANIA Ob- DO Kandydat nr 1 | Kandydat nr 2
OTRZYMANA LICZBA PUNKTOW ZA PYTANIE

1. | Kryterium K1

2 | Kryterium K2

3. | Kryterium K3

4. | Kryterium K4

5. | Kryterium K5

OGOLEM LICZBA PUNKTOW

(podpis czlonka komisji)




Zalgcznik nr 5

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

z dnia 16.02.2009r.

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY STEZYCA

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy do dnia ..o
aplikacje przestalo .......cccoovveicieciciiincicnnnen. kandydatow w tym ................... spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nast¢pujacych kandydatow — uszeregowanych wg spelniania
przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig 1 nazwisko migjsce zam. wynik rozmowy kwalifikacyjnej

1.

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

1) W procesie rekrutacji — zastosowano metodg rekrutacji zewngtrznej z wykorzystaniem techniki
wogloszenia o pracy” podlegajacej na upowszechnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu 1/lub przekazaniu do wlasciwego Powiatowego Urzedu Pracy.

2) Do oceny spelniania wymagan formalnych - zastosowano metode analizy dokumentéw
z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spelniania przez oferte i kandydatéw wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze ( m.in. pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw ;
posiadania przez kandydatéw odpowiedniego wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych

itd. ).



3) W procesie selekeji koricowej — zastosowano technike rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Uzasadnienie wyboru/ nie dokonanego wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
1) ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatoéw

3) Analiza formalna dokumentow
3) karty oceny z rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokol sporzadzil: Zatwierdzil:

(data, imig i nazwisko) (podpis 1 pieczg¢ 0s. upowazniona)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgcznik nr 6

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy StgZzyca

z dnia 16.02.2000r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy Stezyca informuje, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na ww. stanowisko, zostal/a
Wy branYa Pan s nmai s S camieszRatVia v S

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 6A

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Stezyca

z dnia 16.02.2009r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy Stezyca informuje, Zze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



