Zatacznik do zarzadzenia Nr 49/05
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 23.09.2005 .

Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze

do Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.



l. Cel

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw posiadajgcych

odpowiednie kwalifikacje, niezbedne do kompetentnej obstugi klientow Urzedu

Miasta 1 Gminy w Prabutach. Zatrudnianie pracownikow w oparciu o przejrzyste

kryteria — fachowosci i kompetencji zwigkszajace prestiz funkcji urzednika i

gwarantujace réwny dostep do miejsc pracy w Urzedzie. Pozytywny wptyw na

postrzeganie Urzedu, jako dzialajacego w sposob profesjonalny.

Il.  Zakres stosowania

Procedura reguluje zasady naboru nowych pracownikoéw na stanowiska urzgdnicze

oraz kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Nabor jest otwarty i1 konkurencyjny.

Procedura nie ma zastosowania w nastepujacych przypadkach:

1. zatrudniania pracownika na zastepstwo w razie choroby, macierzynstwa lub
przypadku losowego.

2. zatrudniania pracownikéw w drodze wyboru lub powotania.

I11. Odpowiedzialnos¢

Burmistrz - odpowiedzialny jest za ostateczny wybor kandydata i podpisanie

umowy o prace.

Pracownik ds. kadrowych — odpowiedzialny za prawidtowa realizacj¢ niniejszej

procedury i wykonanie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem kandydata.

Komisja kwalifikacyjna — odpowiedzialna jest za przeprowadzenie rozméw

kwalifikacyjnych, ocene kandydatow.

Sktad komis;ji kwalifikacyjnej przy naborze na stanowiska urzg¢dnicze:

- Sekretarz

- Zastepca Burmistrza

- Kierownik zespolu w ktérym pracownik zostanie zatrudniony.

Przy naborze na kierownicze stanowiska urzednicze Burmistrz, kazdorazowo

powotuje komisje kwalifikacyjng zarzadzeniem.

Kierownicy zespotow — odpowiadajg za okreslenie wymagan kwalifikacyjnych

zatrudnianego pracownika i wystawienie karty opisu stanowiska pracy.

IV. Akty prawne.



1. Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami),

2. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1593 ze zmianami),

3. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze
zmianami),

V. Przebieg procedury.

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1 Kierownik zespolu zglasza Sekretarzowi potrzebe zatrudnienia pracownika w

formie pisemnej na formularzu P.1, z uzasadnieniem 1 analizg skutkow

finansowych. Jezeli zgloszenie jest zwigzane z utworzeniem nowego stanowiska

pracy, musi ono zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie

wymiaru czasu pracy. Zgtoszenie nastepuje nie poézniej niz w terminie 2 miesi¢cy

przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych powyzszy termin nie

obowigzuje. Sekretarz po analizie przedstawia zgloszenie o potrzebie zatrudnienia

Burmistrzowi Miasta i Gminy.

1.2. Sekretarz zgtasza Burmistrzowi potrzebg zatrudnienia pracownika na

kierownicze stanowisko w formie pisemnej na formularzu P.1, z uzasadnieniem i

analiza skutkow finansowych. Jezeli zgloszenie jest zwigzane z utworzeniem

nowego stanowiska pracy, musi ono zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz

oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastepuje nie pdzniej niz w terminie

3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych powyzszy

termin nie obowigzuje.

1.3. Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, biorac pod

uwage mozliwo$¢ wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejacych stanowiskach pracy

oraz mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony osoby zatrudnionej na czas

okreslony. W razie koniecznos$ci uzyskania dodatkowych informacji sktadajacy

zgloszenie Kierownik zespotu na wniosek Sekretarza uzupetnia zgtoszenie.

1.3. Wynik oceny zapisywany jest na formularzu zgloszenia potrzeby zatrudnienia

P.1, ktory Burmistrz przekazuje Sekretarzowi. Odpowiedzialnym za

powiadomienie Kierownika zespotu o wyniku oceny jest Sekretarz. W przypadku



podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesuni¢cia lub zatrudnieniu osoby
na czas nieokreslony, ktora wczesniej zatrudniona byla na czas okreSlony,
procedura nie ma zastosowania. Dotyczy to rowniez naboru na kierownicze

stanowiska urzednicze.

2. Przygotowanie naboru.

2.1. Kierownik zespolu przygotowuje szczegdlowy opis stanowiska pracy na
formularzu P.2 oraz zestaw wymagan dla kandydata 1 dostarcza pracownikowi ds.
kadrowych. Powyzsze czynnos$ci podlegaja zatwierdzeniu przez Sekretarza.

2.2. Przy naborze na kierownicze stanowiska urzednicze, sekretarz przygotowuje
szczegdtowy opis stanowiska pracy na formularzu P.2 oraz zestaw wymagan dla
kandydata i dostarcza pracownikowi ds. kadrowych.

2.2. Opis stanowiska musi zawiera¢: nazwe stanowiska, cel istnienia stanowiska,
podlegtos¢ stuzbowa (miejsce w strukturze organizacyjnej), zastepstwa, zakres
obowigzkdw 1 zadan, uprawnienia, odpowiedzialno§¢ oraz wymagania
kwalifikacyjne.

2.3. Wymagania wobec kandydata obejmujg: poziom i kierunek wyksztalcenia,
zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
uprawnienia 1 egzaminy zawodowe, umiejetnosci dodatkowe, dyspozycyjnosc,
znajomo$¢ jezykow obcych, cechy charakteru.

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym zatrudnieniu
pracownika.

3.1. Pracownik ds. kadrowych przygotowuje tekst ogloszenia o naborze
kandydatow, ktore podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

3.2. Ogloszenie powinno zawierac:

a. nazwe 1 adres urzedu,

b. nazwe zespotu posiadajacego wakat

c. okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska

urzedniczego,



d. wymagania wzgledem kandydatow (wyksztalcenie, niezbedna wiedza
specjalistyczna, doswiadczenie zawodowe, cechy charakteru, umiejgtnosci itp.) z
doktadnym okresleniem, ktore sg niezbgdne a ktore dodatkowe,

e. zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

f. wykaz wymaganych dokumentow,

g. miejsce, sposob 1 termin sktadania ofert (termin sktadania nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni od ukazania si¢ ogloszenia w BIP),

h. formule o$§wiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych.

3.3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w nastepujacych miejscach:
a. Biuletynie Informacji Publicznej,

b. tablicy ogtoszen,

c. biuletynie informacyjnym urzedu ,,Gazeta Prabucka”,

d. stronie internetowej urzedu,

e. Powiatowym Urzedzie Pracy,

f. w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalne;j.

3.3. Czas publikacji ogloszenia wynosi co najmniej 14 dni od momentu ukazania
si¢ ogloszenia w BIP. Osoba odpowiedzialng za umieszczenie ogloszen w
miejscach wymienionych w pkt. 3.3 jest pracownik ds. kadrowych.

4. Wstepna ocena kandydatow.

4.1. Po uptywie terminu skladania ofert pracownik ds. kadrowych wraz z
kierownikiem zespotu dokonujg oceny formalnej i merytorycznej ofert, odrzucajac
oferty nie spelniajace wymagan. Przy naborze na kierownicze stanowiska
urzednicze oceny formalnej i merytorycznej ofert dokonuje pracownik do spraw
kadrowych wraz z sekretarzem.

4.2. Liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne publikuje si¢ w BIP.
Lista powinna zawiera¢ imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania.

4.3. Pracownik ds. kadrowych listownie powiadamia osoby, ktorych oferty zostaty

odrzucone.



4.4. Pracownik ds. kadrowych ustala terminy rozmoéw kwalifikacyjnych oraz
powiadamia kandydatow telefonicznie lub listownie.

4.5. Pracownik ds. kadrowych umozliwia cztonkom komisji zapoznanie si¢
ofertami.

5. Rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

5.1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja w skladzie: zastepca
burmistrza, sekretarz, kierownik zespolu w ktéorym pracownik ma zostaé
zatrudniony. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami na kierownicze stanowiska
przeprowadza komisja , ktorej sktad kazdorazowo zarzadzeniem okresla Burmistrz.
Komisja sporzadza ocen¢ kandydatéw, wraz z propozycja wyboru kandydata na
formularzu P.3.

5.2. Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbe
punktéw. W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez kilku kandydatow,
komisja przedstawia wszystkie kandydatury Burmistrzowi.

5.3. Sekretarz przekazuje arkusze ocen Burmistrzowi Miasta i Gminy, ktory
podejmuje ostateczng decyzje o wyborze kandydata. W przypadku
zaproponowania przez komisje kilku kandydatéw, Burmistrz moze przeprowadzi¢
konsultacje z komisjg a takze osobiscie rozmawia¢ z kandydatami.

5.4. Wybrany kandydat zawiadamiany jest przez pracownika ds. kadrowych o
przyjeciu jego oferty.

5.5. Pozostali kandydaci, ktorzy brali udzial w konkursie otrzymuja pisemne
podzigkowania, przygotowane i rozestane przez pracownika ds. kadrowych, nie
pozniej niz w ciggu trzech dni od dnia zakonczenia rekrutacji. Podzickowania
podpisuje Burmistrz.

5.6. Po ukonczeniu procedury naboru kandydatéw na stanowisko urzg¢dnicze,
Sekretarz na formularzu P.4 sporzadza protokot, ktory powinien zawieraé w
szczegOlnosci: okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska
urzedniczego na ktére prowadzony byt nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 adresy nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych

wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o



naborze, informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie

dokonanego wyboru.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania.

6.1 Inspektor ds. kadrowych publikuje ogloszenie o wynikach naboru w BIP i
tablicy ogloszen. W tym celu przekazuje elektroniczng wersje ogloszenia
wlasciwym pracownikom, ktorzy w ciggu 3 dni zamieszczajg ogloszenia.

6.2. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego z kandydatow.

6.3. Informacja o wynikach naboru musi zawiera¢: nazwe 1 adres urzedu,
okreslenie stanowiska urzedniczego, imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub
uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego z kandydatow.

6.2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
urzedu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

6.3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
podpisania umowy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
sposrod osob, ktore uzyskaty najwigksza liczbe punktow wedtug sporzadzonego

protokotu z procedury naboru.

7. Spis formularzy.
1. Zgtoszenie zapotrzebowania pracownika — P.1
2. Opis stanowiska pracy — P.2
3. Arkusz oceny kandydata — P.3
4. Protokot z przeprowadzonego naboru — P.4
Zgloszenie zapotrzebowania pracownika
P.1

L eSOt o e



3. Nazwa stanowiSKa PraCy......c.ooeiuiiiiiiiii i e

4. Zakres obowigzKOw 1 zadan..........o.viiiiiiiiiiii i e

5. WYIMIAT CZASU PIACY ... n et ettt ettt e et e e e e e et e e et e e e e e e e eeenes
6. Skutki finansowe utrzymania stanowiska pracy..............ccooeiiiiiiiiiiiiii i,

7. Wymagania kwalifikacyjne

Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie

Doswiadczenie

Umiejetnosci

Cechy osobowe

Podpis kierownika zespotu

Decyzja Burmistrza

Opis stanowiska pracy

P.2

1. Nazwa stanowiska:

2. Cel stanowiska:



Umiejscowienie w strukturze organizacyjnej urzedu:
Symbol stanowiska:
Podleglo$¢ stuzbowa:

Zastepstwa:

N o g B~ W

Zakres obowigzkow zadan i1 uprawnien:

8. Odpowiedzialnos¢:



9. Wymagania kwalifikacyjne:

Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie

Doswiadczenie

Umiejetnosci

Cechy osobowe

Podpis kierownika zespotu

Arkusz oceny kandydata na pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach
Prabutach P.3.
Arkusz Nr ........

Imig 1 Nazwisko kandydata ...

Lp. Kryterium Punktacja Suma




Poziom 1 kierunek wyksztatcenia,
zgodnos¢ z pozadanym na danym
stanowisku

Kwalifikacje dodatkowe zwigzane z
pracg na danym stanowisku
(uprawnienia i egzaminy
zawodowe)

Zakres wiedzy specjalistycznej i
ogolnej

Doswiadczenie zawodowe,
posiadane opinie

Znajomos¢ jezykow obcych

Komunikatywno$¢

Kultura osobista

Dyspozycyjnosé¢

Dodatkowe umiejgtnosci (np.
obstuga specjalistycznych
programéw komputerowych)

Gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

Suma

Opinia cztonka komisji kwalifikacyjne;:

Podpis cztonka komisji
Zbiorcze zestawienie arkuszy oceny kandydata

IMi€ 1 NAZWISKO ....eeti e

Arkusz 1 - liczba punktow - ..........coeieininnn...
Arkusz 2 - liczba punktow - .............ccoeeennn..

Arkusz 3 - liczba punktow - ...............ocoeeenenl.




Suma punktow ...

[lo$¢ zebranych punktéw (whasciwe podkreslic)

od 0 do 70 — kandydat nie spelnia wymogow

od 71 do 90 — kandydat spetnia minimalne wymogi

od 91 do 110 — kandydat spelnia wymogi w stopniu dostatecznym
od 111 do 130 - kandydat spetnia wymogi w stopniu dobrym

AR o

od 131 do 150 — kandydat spetnia wymogi w stopniu bardzo dobrym

Podpisy cztonkoéw komisji kwalifikacyjnej

Decyzja Burmistrza o wyborze

Pozytywna * Negatywna *

(podpis Burmistrza)
* wlasciwe podkresli¢
P.4



w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach

1. W dniach ........... zostal przeprowadzony nabdér na stanowisko
.................................................... w Zespole do
0]
2. Do naboru przystapito ........ kandydatow. Po sprawdzeniu dokumentow do
dalszego etapu dopuszczono ........ kandydatow. W wyniku przeprowadzonej

rozmowy kwalifikacyjnej nastepujacy kandydaci otrzymali najwigksza liczbe

punktow:

Lp. Imi¢ i nazwisko Liczba punktéw | Adres zamieszkania
4.Zostaty zastosowane nastepujace metody
NADOTUL . ..
5.Zostaty zastosowane nastepujace techniki
NADOTUL . ..o

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty zdecydowat o niezatrudnianiu Zzadnego z
kandydatow.*
4. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego z

kandydatow na stanowisko urzednicze




*niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkéw komisji kwalifikacyjne;:

Podpis Burmistrza



