Zarzadzenie Nr 23/09
Wojta Gminy Plosnica
z dnia 30 kwietnia roku

w sprawie: ustalemia procedury organizowania i przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Plosnica

Ma podstawic art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. 1. z 2001 r. Nr 142 z pdZn. zm.) oraz art.7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam:
§1
Ustalam procedurg organizowania i1 przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Plosnica, stanowiacg zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2007 Wojta Gminy Plosnica z dnia 19 czerwca 2007 roku
w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Plosnica oraz Zarzadzenie Nr 23/2007 z dnia 30 sierpmia 2007 roku w sprawie ustalenia

procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgedzie Gminy
w Plosnicy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Giny.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zvcie z dniem podjecia.




Zalgcenik

PROCEDURA

ORGANIZOWANIA | PRZEPROWADZANIA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY PLOSNICA

L. Cel procedury:
ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedmiczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor

II. Zakres procedury:

procedura reguluje zasady naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ploénica, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze
wyboru i powolania. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia

kandydata bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.

IT1. Whaéciciel procedury odpowiedzialny za jej aktualizacjg: Sekretarz Gminy

IV. Akty prawne, definicje, skroty:

1. ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),

2. ustawa z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z péin.
zm.)

3. rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z poZn. zm,).

4. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319

Z poZn. zm.)



wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze — stanowisko, na
ktdre zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na kiére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajaey kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na kidrym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

osoba podejmujgca po rax pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym., w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym — osoba, kitdra nie byla wezedniej zatmdniona

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas
nieokreslony albo na czas okre$lony, dluzszy niz 6 miesigcy. 1 nie odbyla sluzby
przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktdorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6Zn. zm.),
Urzad Pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Dzialdowie.

V. Przebieg procedury:

1.

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia,

1.1 Sekretarz Gminy zglasza Wéjtowi potrzebe zatrudnienia pracownika na stanowisku

urzedniczym. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia.

1.2. Wit dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na zgloszeniu

potrzeby zatrudnienia. O wyniku oceny W6t zawiadamia Sekretarza, kiory

zaakceptowany wniosek przekazuje pracownikowi ds. kadr.

2.Przygotowanie rekrutacji.

2.1.Sekretarza przygotownje opis stanowiska.

2.2. Opis stanowiska zawiera:

nazwe stanowiska i jego miejsce w strukturze urzedu,
okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytulu obowiazk6éw obciazajacych osobe zajmujaca to stanowisko,



4. Postepowanie rekrutacyjne i wybdr kandydata.

4.1. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodza:
- przy przeprowadzaniu naboru na stanowiska kierownicze i samodzielne: Wit
Gminy, Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr,

- przy przeprowadzaniu naboru na pozostale stanowiska urzgdnicze: Woit Gminy,
Sekretarz Gminy, kierownik referatu i pracownik ds. kadr.
4.2. Powolanie komisji rekrutacyjnej i wustalenie regulaminu naboru, okredlajacego

w szezegolnosel metady i techniki naboru, nastgpuje w drodze zarzgdzenia Wojta Gminy.
4.3. Komisja zbiera si¢ na pierwszym posiedzeniu niezwlocznie po uptywie terminu skiadania
ofert.
4.4. Komisja sporzadza protokoty ze swych posiedzen, ktore podpisuja wszyscy czlonkowie.
4.5.Po uplywie terminu skladania ofert, komisja dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac
oferty nie spehniajace ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych oferty spelniaja ustalone
wymagania, sq dopuszezeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
4.6.Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze zostang zwrocone
bez rozpatrzenia.
4.7 Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objelym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
4.8.W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby krewnej albo powinowatej w stosunku
do czlonka komisji, zostaje on wylaczony z oceny kandydatow.
4 9 Metody rekrutacji okreslone w regulaminie naboru moga obejmowac:
a) rozmowe kwalifikacyjna lub
b) test kwalifikacyjny lub
¢) test kwalifikacyjny i rozmowsg kwalifikacyjna.
4.16.Przy ocenianiu kandydata stosuje si¢ ocen¢ punktows. Zasady punktacji okresla
regulamin naboru,
4,17.Po  zakoficzeniu  postepowania  rekrutacyjnego  przeprowadzonego  zgodmie
z regulaminem naboru, komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskal
najwyzsza oceng komisji.

4.18.7 przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokol, zawierajacy:



1) okreslenie stanowiska, na ktory byl prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatdw,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie
wiece] niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania

formalne,
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadmienie dokonanego wyboru,

7) sklad komisji przeprowadzajgcej nabar.

4.19. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

4.20. W przypadku braku ofert spehniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o

naborze, postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza sig ponownie.

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku post¢gpowania rekrutacyjnego.

5.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

5.2. Informacja zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wybaru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

5.3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej,
przez okres co najmniej 3 miesigey, a tak?e przekazuje wszystkim uczestnikom naboru
wraz z podziekowaniami za udzial.

5.4. Informacije przygotowuje pracownik ds. kadr.

5.5.Pracownik ds. kadr przekazuje informagcje, o ktérej mowa w ust. 5.4. informatykowi
celem publikacji w Biuletynie oraz zamieszeza informacje na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy.



6. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi,

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii, zostana
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty zlozone przez pozostalych kandydatow beda

przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, w archiwum zakladowym przez okres
2 lat.

7. Wyjatek od obowigzku przeprowadzenia procedury naboru.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy 2z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 5 stosuje sig¢ odpowiednio.

8. Obowigzek odbycia sluzby przygotowawczej.

Jezeli wybrany kandydat jest osoba podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zostanie z nim zawarla umowa
o prace na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy, w czasie ktérej ma obowigzek odbyé
stuzbe przygotowawcza, koficzacy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



- okredlenie szczegotowych wymagai wobee kandydata obejmujgcych: poziom | kierunek
wyksztalcenia, zakres wiedzy ogélnej i specjalistvczne], doswiadczenie zawodowe i staz
pracy, wymagane uprawnienia iegzaminy zawodowe, umiejetnosci, wymagane
przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, cechy osobowe, predyspozycje oraz inne
wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisow szczegolnych,

- okreslenie odpowiedzialnosci,

- inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze.
3.1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynic

www..bip.plosnica.pl, na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ na parterze w Urzedzie

Gminy Plosnica, a takze przekazywane jest do Urzgdu Pracy.

3.2 Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na stanowisko. Tresé
publikacji oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

3.3.0gloszenie o naborze powinno zawierac:

- nazwe i adres jednostki,

- okredlenie stanowiska,
okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbgdne, a ktdre sa dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentéw.

3.4 Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

3.5 Pracownik ds. kadr przekazuje ogloszenie informatykowi celem publikacji w Biuletynie,
zamieszcza ogloszenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy oraz przekazuje
ogloszenie do Urzgdu Pracy.

3,6.Czas publikacji ogloszenia na tablicy ogloszeil, w Biuletynie, w Urzedzie Pracy WYTOS
minimum 35 dni przed terminem rozpoczgeia przyjmowania ofert kandydatow.



