L.

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 29/2009
Burmistrza Sedziszowa

z dnia 10 marca 2009 roku

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

NA STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM

POSTANOWIENIA OGOLNE.

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w oparciu o otwarte i konkurencyjne zasady
postgpowania okreslone w niniejszej ,,PROCEDURZE”.

§ 1.

§2.

1.

Procedura niniejsza  okresla czynnoSci zwigzane z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem naboru pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w  Urzedzie Miejskim
w Sedziszowie, z wylaczeniem czynno$ci nawigzania stosunkow pracy.

Nawigzania stosunku pracy i ustalenia warunkéw pracy i ptacy dokonuje Burmistrz
wg powszechnie obowiazujacych przepisow w tym zakresie.

Stosowanie niniejszej ,,PROCEDURY™ nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) doradcow i asystentow,

4) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa
o pracownikach samorzadowych,

5) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,

6) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego.

. Postgpowanie wg niniejszej PROCEDURY przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w

skladzie:

- Burmistrz,

- Sekretarz Gminy,

Naczelnik wtasciwego wydziatu,
osoba prowadzaca w urzedzie kadry.

Funkcje sekretarza Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo peini osoba prowadzaca
kadry w urzedzie.

. Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Burmistrz jako kierownik urzedu.



4. Nadzoér nad whasciwym przebiegiem PROCEDURY zapewnia Sekretarz Gminy.

§ 3. W ramach PROCEDURY wyro6znia si¢ nastgpujace etapy postgpowania:

II.

l.
2.

Planowanie zatrudnienia,

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

PLANOWANIE ZATRUDNIENIA.

§ 4. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzgdzie sa:

§ 5.

a)
b)
c)
d)

€)
1.

4.

planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

zmiana W obowiazujacych przepisach prawa naktadajaca na Urzad nowe
kompetencje 1 zadania,

ocena pracy zatrudnionych pracownikow stanowiaca podstawowe zrodto
informacji o istniejacych brakach w potencjale kadrowym,

planowane fluktuacje (przej$cie na emeryturg, rentg) lub odejscie pracownika
z pracy,

inne, powodujace konieczno$¢ zatrudnienia.

Naczelnicy Wydziatow zobowiazani sa do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach kierowanego wydzialu i prognozowania nowych potrzeb
zatrudnienia.

W przypadkach powstania konieczno$ci zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko w urzedzie — Naczelnik wlasciwego wydzialu zglasza wniosek
Sekretarzowi Gminy.

Whiosek o ktorym mowa w ust.2 zawiera szczegdtowe uzasadnienie koniecznosci
zatrudnienia i opisanie przyczyn powstania potrzeby zatrudnienia.

Do wniosku nalezy dotaczy¢:

a) opis stanowiska pracy,
b) wymagania wobec kandydata,
¢) wstepny zakres czynno$ci na danym stanowisku.



§6.

§7.

I11.

5. Wymienione w ust.4 dokumenty powinny zawierac:

a) w opisie stanowiska nalezy podac:

nazwe stanowiska,

miejsce w strukturze organizacyjnej,

cel istnienia stanowiska,

zakres obowiazkéw (jakimi procesami begdzie zarzadza¢ dane
stanowisko),

uprawnienia wynikajace ze stanowiska.

b) wymagania wobec kandydata powinny obejmowac:

wyksztatcenie (poziom i kierunek),

kwalifikacje (zakres wiedzy ogdlnej 1 specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe),

do$wiadczenie zawodowe 1 staz pracy,

umiejgtnoscei,

cechy osobowe 1 predyspozycje,

inne wymagania.

c) zakres czynnosci powinien obejmowaé zakres  podstawowych

i

dodatkowych ~ obowiazkow  do  wykonania, = upowaznienia

1 odpowiedzialno$ci pracownika.

Wzér wniosku z uzasadnieniem, opis stanowiska pracy, wymagania wobec kandydata
1 zakres czynno$ci — stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Sekretarz Gminy dokonuje:

- merytorycznej oceny wniosku,
- sporzadza analiz¢ skutkéw finansowych,

i przedktada wniosek z propozycja popierajaca lub odmowna — do decyzji Burmistrza.
W2zor wniosku stanowi zatacznik Nr 2.

Decyzje o wszczeciu PROCEDURY naboru lub odmowa wszczgeia podejmuje

Burmistrz.

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§ 8. Komisj¢ Rekrutacyjna wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji powotuje
Burmistrz jako kierownik jednostki w formie zarzadzenia wedlug § 2 niniejsze;j
,PROCEDURY”

§9.

§ 10.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 osobowym w tym Burmistrz jako
przewodniczacy Komisji.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktdrej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

Gdyby taka sytuacja wystapila wobec 0s6b wymienionych w § 2 Burmistrz zastepuje
osobg dowolnie innych merytorycznym pracownikiem z urzedu.



§ 11. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

IV.  OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE.

§ 12. Ogtoszenie o naborze przygotowuje i przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi -
Sekretarz Gminy.

§ 13.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki samorzadu terytorialnego, a takze na stronie internetowej gminy
Sedziszow.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a)
b)

prasie,
w urzgdach pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nazwg 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska o ktéore poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele UE, oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogtloszenie bgdzie znajdowato si¢ w BIP, na stronie internetowej gminy oraz na
tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginatl kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw (poswiadczone =za zgodnos¢ =z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢) poswiadczajace
znajomos¢ jezyka polskiego - dla ubiegajacych si¢ o zatrudnienie obywateli
panstw obcych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe,



8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

V.

§14. 1.

VI

§15. 1.

5.

VIIL.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na stronie internetowej gminy i na tablicy
ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym wedlug wymogoéw
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, gdzie decyduje data
stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego -certyfikatu (zgodnie
z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001
roku Nr 130 poz.1450 z pdzn. zm.).

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

WSTEPNA OCENA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH.

Wstgpna ocena kandydatow jest pierwszym etapem rozstrzygania naboru —
ustalajacym wymogi formalne sktadanych aplikacji, poprzez analiz¢ dokumentow
aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Komisja dopuszcza do dalszej oceny aplikacje ktore spetniaja wymogi formalne.

POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE.

§ 16. Postgpowanie sprawdzajace jest drugim etapem postgpowania o nabor na ktory sktadaja

sig:

a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych,



§17.

§ 18.

§ 19.

1.

b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.

Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajace kandydatowi punkty w skali 1 — 10 wedlug oceny
wyksztatcenia, szczegdtowych kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego.

Z oceny merytorycznej dokumentéw sporzadza si¢ notatke stuzbowa ktora
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. W notatce wymienia si¢ tacznie ilo$¢
przyznanych punktéw przez poszczegoélnych cztonkow Komisji.

Wzor notatki shuzbowej stanowi zalacznik Nr 4.

. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych
do wykonywania okres§lonej pracy, z zakresu samorzadu terytorialnego, kpa oraz
wiedzy zawodowe].

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 50 punktow.

Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji.

. Po tescie kwalifikacyjnym przechodza kandydaci ktérzy otrzymuja minimum 60%

mozliwych do uzyskania punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa w
ktorej podaje si¢ laczna ilo$¢ przyznanych punktow przez poszczegdlnych
cztonkéw Komisji.

Wzor notatki stuzbowej stanowi zatacznik Nr 5.



VIII. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO
NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY.

§20. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko w tym liczbg¢ ofert spetniajacych
wymagania formularze,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.
IX. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU.

§ 21. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie natychmiastowym
(niezwlocznie).

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania wg KC,

d) uzasadnienie = dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP, na stronie internetowej
gminy Sedziszow 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy pkt.1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzbr ogloszenia stanowia zataczniki nr 7 1 8 do niniejszej procedury.

X. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI
APLIKACYJNYMI.

§ 22. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
drugiego etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych, w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie
zniszczone.

Zalaczniki:

1. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika z:
- formularzem opisu stanowiska pracy,
- proponowanym zakresem czynnosci.
Whiosek do Burmistrza + decyzja.

Ogloszenie o naborze.

Notatka stuzbowa z oceny merytorycznej.
Notatka stuzbowa z rozmowy kwalifikacyjne;.
Protokoét z przeprowadzonego naboru.

Informacja o wyniku naboru — negatywna.

® =N kWD

Informacja o wyniku naboru — pozytywna.



