Zarzadzenie Nr 5/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

z dnia 17.01.2012 1.

w sprawie: ustalenia ,,Procedury naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze w

Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Ustalam procedure naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Prabutach.

§2

Tres$¢ procedury stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 49/05 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia

23.09.2005 r. w sprawie ustalenia ,,Procedury naboru na stanowiska urzednicze”.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Prabuty

Bogdan Pawtowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

z dnia 17.01.2012 r.

Procedura naboru pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.



L Ilekro¢ w procedurze mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Prabuty.

2. Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ naboru pracownikéw na
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty.

3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.

4. Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i
Gminy Prabuty.

5. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Prabuty.

6. Kierowniku zespotu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika zespotu
organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Prabuty.

7. Pracowniku do spraw kadrowych - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika do
spraw kadrowych Urzedu Miasta i Gminy Prabuty.

II. Cel

Celem procedury naboru pracownikow jest ustalenie zasad  zatrudniania

pracownikdéw posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, niezbedne do kompetentne;j

obstugi klientow Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach. Zatrudnianie pracownikow

w oparciu o przejrzyste kryteria — fachowosci 1 kompetencji zwickszajace prestiz

funkcji urzgdnika 1 gwarantujace réwny dostep do miejsc pracy w Urzedzie.

Pozytywny wplyw na postrzeganie Urzedu, jako dzialajacego w sposob

profesjonalny.

III.  Zakres stosowania

Procedura reguluje zasady naboru nowych pracownikoéw na stanowiska urz¢dnicze

oraz kierownicze stanowiska urz¢dnicze do Urzgdu Miasta 1 Gminy w Prabutach.

Nabor jest otwarty 1 konkurencyjny.

Procedura nie ma zastosowania w nastepujacych przypadkach:

1. Przeniesienia pracownika samorzadowego Urzedu Miasta i Gminy w
Prabutach.

2. Powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej pracy niz okreslona w
umowie o prac¢ na okres do trzech miesiecy w roku kalendarzowym.

3. Przeniesienia pracownika samorzagdowego zatrudnionego w jednostce

organizacyjnej gminy Prabuty do pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy Prabuty.



4. Awansu wewnetrznego.

5. Zatrudnienia pracownika na zast¢gpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecno$cig w pracy pracownika samorzadowego.

IV.  Odpowiedzialnos¢

Burmistrz - odpowiedzialny jest za ostateczny wybdr kandydata 1 podpisanie

umowy o prace.

Sekretarz - odpowiedzialny za prawidtowa realizacj¢ niniejszej 1 procedury.

Pracownik ds. kadrowych — odpowiedzialny za dokumentowanie i wykonanie

czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem kandydata.

Komisja kwalifikacyjna — odpowiedzialna jest za przeprowadzenie rozmow

kwalifikacyjnych, ocen¢ kandydatow.

Sktad komisji kwalifikacyjnej przy naborze na stanowiska urzednicze:

- Sekretarz — przewodniczacy komisji,

- Zastepca Burmistrza — cztonek komisji,

- Kierownik zespotu w ktérym pracownik zostanie zatrudniony — cztonek komisji.

Przy naborze na kierownicze stanowiska urzednicze Burmistrz, kazdorazowo

powotuje komisje kwalifikacyjng zarzadzeniem.

Kierownicy zespotow — odpowiadaja za okreslenie wymagan kwalifikacyjnych

zatrudnianego pracownika oraz informacji o warunkach pracy na danym

stanowisku 1 wystawienie karty opisu stanowiska pracy, jezeli zostato stworzone

nowe stanowisko pracy.

V. 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 21listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami),

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

VI.  Przebieg procedury.

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.



1.1 Kierownik zespotu organizacyjnego zglasza Sekretarzowi potrzebe
zatrudnienia pracownika w formie pisemnej na formularzu P.1, z uzasadnieniem,
analizg skutkéw finansowych oraz informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Jezeli zgloszenie jest zwigzane z utworzeniem nowego stanowiska pracy, musi ono
zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.
Zgloszenie nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach losowych powyzszy termin nie obowigzuje. Sekretarz
po analizie 1 wyrazeniu pisemnej opinii przedstawia zgloszenie o potrzebie
zatrudnienia Burmistrzowi Miasta i Gminy.
1.2. Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia, bioragc pod
uwage mozliwos¢ wewnetrznych przesuni¢é na istniejacych stanowiskach pracy.
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.

2. Przygotowanie naboru.
2.1. Kierownik zespotu przygotowuje szczegotowy opis stanowiska pracy wraz z
informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku na formularzu P.2 oraz
zestaw wymagan dla kandydata i1 dostarcza pracownikowi ds. kadrowych.
Powyzsze czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez Sekretarza.
2.2. Przy naborze na kierownicze stanowiska urzednicze, Sekretarz przygotowuje
szczegOlowy opis stanowiska pracy wraz z informacjag o warunkach pracy na
danym stanowisku na formularzu P.2 oraz zestaw wymagan dla kandydata 1
dostarcza pracownikowi ds. kadrowych.
2.2. Opis stanowiska musi zawiera¢: nazwe stanowiska, cel istnienia stanowiska,
podlegtos¢ stuzbowa (miejsce w strukturze organizacyjnej), zastepstwa, zakres
obowigzkow 1 zadan, uprawnienia, odpowiedzialno§¢ oraz wymagania
kwalifikacyjne.
2.3. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom 1 kierunek wyksztalcenia,
zakres wiedzy ogolnej 1 specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci dodatkowe, dyspozycyjnos¢,

znajomos¢ 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. nazwg¢ 1 adres urzedu,
b. nazwe zespotu posiadajacego wakat,
c.okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,
d. wymagania wzglgdem kandydatow zwigzane ze stanowiskiem (wyksztatcenie,
niezbedna wiedza specjalistyczna, do§wiadczenie zawodowe, cechy charakteru,
umiejetnosci  itp.) z doktadnym okresleniem, ktore sa niezbedne a ktore
dodatkowe,
e. zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym,
f. informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
g. informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym datge upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w
Prabutach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
h. wykaz wymaganych dokumentow,
1. miejsce, sposob 1 termin sktadania ofert,
J. formute o§wiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych.
3.3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta 1 Gminy Prabuty.
3.4. Czas publikacji ogloszenia wynosi co najmniej 10 dni od momentu ukazania
si¢ ogloszenia w BIP. Osobg odpowiedzialng za umieszczenie ogloszen w
miejscach wymienionych w pkt. 3.3 jest pracownik ds. kadrowych.
4. Wstepna ocena kandydatow.
4.1. Po uptywie terminu sktadania ofert komisja kwalifikacyjna dokonuje oceny

formalnej 1 merytorycznej ofert, odrzucajac oferty nie spetniajace wymagan.



4.2. Pracownik ds. kadrowych listownie powiadamia osoby, ktorych oferty zostaly
odrzucone.
4.3. Pracownik ds. kadrowych ustala terminy rozmow kwalifikacyjnych oraz
powiadamia kandydatow telefonicznie lub listownie.

5. Rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata.
5.1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja kwalifikacyjna. Rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami na kierownicze stanowiska przeprowadza komisja ,
ktorej sktad kazdorazowo zarzadzeniem okre§la Burmistrz. Komisja sporzadza
ocen¢ kandydatow, na formularzu P.3.
5.2. Komisja dokonuje wylonienia nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktorzy
uzyskali najwiekszg liczbe punktow.
5.3. Sekretarz przekazuje arkusze ocen Burmistrzowi Miasta 1 Gminy, ktory
podejmuje ostateczng decyzje o wyborze kandydata. Przed podj¢ciem ostatecznej
decyzji, Burmistrz moze przeprowadzi¢ konsultacje z komisja, a takze osobiscie
rozmawia¢ z kandydatami.
5.4. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym z wyjatkiem kierowniczego stanowiska
urzedniczego przystuguje osobie niepelnosprawnej, jezeli znajduje si¢ w gronie 5
osOb wylonionych przez komisje.
5.5. Wybrany kandydat zawiadamiany jest przez pracownika ds. kadrowych o
przyjeciu jego oferty.
5.6. Pozostali kandydaci, ktorzy brali udzial w konkursie otrzymuja pisemne
podzickowania, przygotowane 1 rozestane przez pracownika ds. kadrowych, nie
p6zniej niz w ciggu trzech dni od dnia zakonczenia rekrutacji.
5.7. Po ukonczeniu procedury naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze,
Sekretarz, na formularzu P.4 sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé w

szczegolnosci:



1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego
na ktore prowadzony byl nabor, liczbe kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug speiniania przez nich
poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze, przedstawionych
Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty.
2) wskazanie kandydatow niepetnosprawnych przedstawionych Burmistrzowi
Miasta 1 Gminy Prabuty, jezeli do procedury naboru stosuje si¢ przepis rozdziatu V
pkt. 5.4,
3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,
4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania.
6.1 Pracownik ds. kadrowych publikuje niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze ogloszenie o wynikach naboru w BIP 1 tablicy ogloszen Urzedu Miasta i
Gminy w Prabutach. W tym celu przekazuje elektroniczng wersje ogloszenia
wlasciwym pracownikom, ktorzy niezwlocznie zamieszczajg ogloszenia.
6.2. Informacja o wynikach naboru musi zawierac:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.
6.3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
urzedu, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
6.4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
podpisania umowy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej

osoby, sposrod kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktéw wedtug



sporzadzonego  protokotu z procedury naboru, z zastosowaniem przepisu
zawartego w rozdziale V pkt. 5.4.
7. Spis formularzy.
1. Zgltoszenie 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

3. Nazwa StanowWisSKa PraCy.......o.eeuieiieti i eeeeeans

4. Zakres obowigzKOw 1 zadan............ooiiiiiiiii i

S WYIMIAT CZASU PIACY ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et e et e et e e et e e eaeeaaeeaaeaanaas

6. Skutki finansowe utrzymania stanowiska pracy............coevveviiiiniennennnnnnnnnn

8. Wymagania kwalifikacyjne

Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie

Doswiadczenie

Umiejetnosci

Cechy

osobowe

Podpis kierownika zespotu

OpInia SEKICTAIZA. .. .ottt e et et e



Decyzja Burmistrza (Podpis)

Opis stanowiska pracy



P.2

1. Nazwa stanowiska:

Cel stanowiska:

Umiejscowienie w strukturze organizacyjnej urzedu:
Symbol stanowiska:

Podlegtos¢ stuzbowa:

Zastepstwa:

NSk w D

Zakres obowiazkoéw zadan i uprawnien:

8. Odpowiedzialnos¢:

9. Warunki pracy na stanowisku:

10. Wymagania kwalifikacyjne:

Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie

Doswiadczenie

Umiejetnosci

Cechy

osobowe

Podpis kierownika zespotu

Arkusz oceny kandydata na pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach

P.3




Arkusz Nr ........

Imig 1 Nazwisko kandydata ...
Liczba przyznanych punktéw (0 — 10)...........cooiiiiiiiiiin.,

Podpis cztonka komisji

Zbiorcze zestawienie arkuszy oceny kandydata



Imi€ 1 NAZWISKO ....eei i

Arkusz 1 - liczba punktow - ...,
Arkusz 2 - liczba punktow - ...l

Arkusz 3 - liczba punktow - ...l
Suma punktow ...
[lo$¢ zebranych punktéw (wtasciwe podkreslic)

od 0 do 15 — kandydat nie spetnia wymogow

od 16 do 18 — kandydat spetnia minimalne wymogi

od 19 do 23 — kandydat spetnia wymogi w stopniu dostatecznym
od 24 do 27 - kandydat speinia wymogi w stopniu dobrym

A

od 28 do 30 — kandydat spetnia wymogi w stopniu bardzo dobrym

Podpisy cztonkow komisji kwalifikacyjnej

Decyzja Burmistrza o wyborze

Pozytywna * Negatywna *

(podpis Burmistrza)
wlasciwe podkresli¢

P.4



w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

I. W dniach ........... zostal przeprowadzony nabdér na stanowisko

2. Do naboru przystgpito ........ kandydatow. Po sprawdzeniu dokumentéw do
dalszego etapu dopuszczono ........ kandydatow. W wyniku przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacyjnej nastepujacy kandydaci otrzymali najwieksza liczbe

punktow:

Imi¢ i nazwisko Liczba punktéw | Adres zamieszkania

RS

Nalezy wskaza¢ kandydatow niepetnosprawnych jezeli zastosowany zostal przepis art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia

21listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zmianami),

6. Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty zdecydowat o zatrudnieniu Pani/ Pana




Burmistrz Miasta 1 Gminy Prabuty zdecydowat o nie zatrudnianiu zadnego z
kandydatow.*
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego z

kandydatow na stanowisko UurzednicCze.............oooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiann,

*niepotrzebne skresli¢

Sktad 1 podpisy cztonkéw komisji kwalifikacyjne;:

L e
(Imig i nazwisko) (Podpis)

s
(Imig¢ i nazwisko) (Podpis)

B
(Imig¢ i nazwisko) (Podpis)

(Podpis Burmistrza)



