ZARZADZENIE NR: SOO11/05
WOJTA GMINY SUSZEC
z dnia 25.07.2005 r.

w sprawie przyjecia zasad naboru pracownikow Urzedu Gminy w Suszcu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt.5, art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami)

zarzadzam,

§1
Przyjac zasady naboru pracownikow Urzedu Gminy w Suszcu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacy zalacznik nrl
do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Suszec

Jacek Pastuszka



ZALACZNIK Nr 1
do ZARZADZENIA NR SO0/8/05
WOJTA GMINY SUSZEC
z dnia 25.04 2005r.

ZASADY NABORU PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY W

SUSZCU ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH.

. Celem procedury jest okresSlenie zasad naboru pracownikow do
Urzedu Gminy w Suszcu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, gwarantujacy rowny dostep do stanowisk pracy i
weryfikacji kandydatow na pracownikéow w oparciu o kryterium
fachowosci.

. Wlascicielem procedury jest Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, ktory odpowiada za jej aktualizacje.

. Zasady mnaboru pracownikow, o ktorym mowa w pkt.1 dotycza
wszystkich stanowisk urzedniczych, na ktorych podstawa zatrudnienia
jest umowa o prace, z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania oraz dyrektorow placowek oswiatowych
. Procedury nie stosuje si¢ w przypadku:

a).zatrudnienia pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu
Pracy tj. praca interwencyjna ,roboty publiczne, umowa o odbycie
stazu,

b).zatrudnienia wolontariuszy.

. O koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika w Urzedzie Gminy
decyduje Wojt, na podstawie informacji uzyskanych od Zastepcy Wojta
i Sekretarza Gminy.

. W trakcie oceny potrzeby zatrudnienia analizowana jest mozliwosc
wewnetrznych przesunie¢ wsrod zatrudnionych pracownikow oraz
mozliwoS¢ zatrudnienia na czas nieokresSlony, pracownikow

zatrudnionych na czas okreslony.



7. W przypadku podjecia decyzji przez Wojta o potrzebie zatrudnienia
nowego pracownika, Naczelnik Wydzialu organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich przygotowuje:

a) opis stanowiska pracy zawierajacy:

v' nazwe stanowiska pracy , jego miejsce w strukturze organizacyjnej
Urzedu wraz ze wskazaniem bezposredniego przetozonego,

v informacje o minimalnym i maksymalnym rocznym koszcie
zatrudnienia nowego pracownika ,

b) glowne zadania i uprawnienia wynikajace ze stanowiska.

c) wykaz wymagan wobec kandydata zawierajacy w szczegolnosci:
poziom i kierunek wyksztalcenia, doswiadczenie zawodowe i staz
pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci,
oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace 2z przepisow
szczegoblnych.

Opis stanowiska i wykaz wymagan podlegaja zatwierdzeniu przez Waojta.

8. Sposob postepowania w przypadku mnaboru na stanowiska
kierownicze:

1) Nabor kandydatow na stanowisko kierownicze jest otwarty i
konkurencyjny. Nabor przeprowadzany jest droga konkursu.

2) Informacje o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez
umieszczenie ogloszenia o konkursie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w prasie oraz na
stronie internetowej Urzedu.

3) Ogloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na tym
stanowisku, wskazanie bezposredniego przetozonego

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie 2z
opisem tego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a
ktore sa dodatkowe,

d) wykaz wymaganych dokumentow, ktore powinna zawierac oferta tj.

v’ list motywacyjny,



4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

zyciorys (curriculum vitae),

oryginaly lub uwierzytelnione kopie dyplomow potwierdzajacych
wyksztatcenie i zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
oswiadczenie o niekaralnosci kandydata,

oSwiadczenie o stopniu pokrewienstwa w stosunku do bezposredniego
przetozonego pracownika na danym stanowisku,

inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan stawianych
kandydatowi na dane stanowisko, w opisie stanowiska,

termin i miejsce skladania ofert.

Termin do skladania ofert okreslony w ogloszeniu o konkursie nie
moze byc krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Konkurs przeprowadza pigecioosobowa komisja konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta ,sposrod pracownikow Urzedu.

W  pierwszym etapie postepowania konkursowego, komisja
konkursowa ustala, ktore oferty spelniajga ustalone wymagania,
okreslone w ogloszeniu o konkursie.

Liste kandydatow, ktorych oferty spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o konkursie, zawierajaca ich imiona i nazwiska
oraz miejsce zamieszkania umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publiczne;j .

W drugim etapie postepowania konkursowego komisja konkursowa
przeprowadza z kazdym kandydatem, ktorego oferta spelnila wymogi
formalne, rozmowe kwalifikacyjna.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie komisji zadaja kazdemu
kandydatowi po dwa pytania.

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych, kazdy z
cztonkow komisji dokonuje oceny kandydatow w skali od 1 do 10
punktow, biorgc pod uwage wypowiedzi kandydatéow oraz analize
dokumentow zawartych w ofertach.

Z przeprowadzonych czynnosci konkursowych sporzadzany jest

protokot, ktory zawiera w szczegolnosci:



a) liczbe ofert ,ktore wplynely w wyznaczonym terminie oraz dane
osobowe kandydatow,

b) liczbe ofert odrzuconych z podaniem przyczyn ich odrzucenia,

c) dane osobowe kandydatow ,z ktorymi przeprowadzono rozmowy
kwalifikacyjne,

d) wskazanie nie wiecej niz pieciu kandydatow , ktorzy otrzymali kolejno
najwicksza ilos¢ punktow.

12) Protokot podpisany przez czlonkow komisji konkursowej wraz z
ofertami wskazanych kandydatow, przekazywany jest Wojtowi Gminy.

13) Wojt dokonuje ostatecznego wyboru kandydata i decyduje o jego
zatrudnieniu.

9. Sposob postepowania w przypadku mnaboru na stanowisko
urzednicze inne niz kierownicze.

1) Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze inne niz
kierownicze jest otwarty i konkurencyjny.

2) Informacje do publicznej wiadomosci o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze podaje sie w formie i na warunkach
okreslonych w pkt.8,ppkt.2,3,4.

3) Oceny zlozonych ofert dokonuje trzyosobowa komisja rekrutacyjna
powolana zarzadzeniem Wojta ,sposrod pracownikow Urzedu.

4) Po uplywie terminu do skladania ofert okreslonego w ogloszeniu o
naborze ,komisja rekrutacyjna dokonuje oceny ofert pod wzgledem
spelnienia wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu.

5) Liste kandydatow ,ktorych oferty spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu, zawierajaca ich imiona i nazwiska oraz miejsce
zamieszkania, umieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

6) Po przeprowadzeniu analizy ofert kandydatow ,komisja rekrutacyjna
sporzadza protokol, ktory zawiera w szczegolnosci:

a) liczbe ofert ,ktore wplynely w wyznaczonym terminie oraz dane
osobowe kandydatow,

b) liczbe ofert odrzuconych z podaniem przyczyn ich odrzucenia,

c) dane osobowe kandydatow ,ktorych oferty speiniaja wymogi formalne,



d) wskazanie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu.

7) Protokot wraz z ofertami wskazanych kandydatow , przekazywany jest
Wojtowi Gminy.

8) Wojt Gminy dokonuje ostatecznego wyboru kandydata i decyduje o
zatrudnieniu.

10. Z naboru kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadzonego
wedlug zasad okreslonych w pkt.8 i pkt.9, pracownik d.s kadr
sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz S
najlepszych kandydatow uszeregowanych wg spelnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Protokot z naboru kandydata podpisuje Wojt Gminy.

11. Po zakonczeniu postepowania pracownik ds. kadr zawiadamia
pisemnie wszystkich kandydatow ,ktorzy ztozyli oferty, o wynikach
naboru oraz zwraca dokumenty zlozone w ofercie osobom ,ktore nie
zostaty wybrane w celu zatrudnienia.

12. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert
spetliajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie
przeprowadza sie ponownie.

13. Informacje o wynikach naboru zawierajaca:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzono nabor,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie
niezatrudnienia Zadnego z kandydatow,umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury, w

przypadku gdy nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.



