ZARZADZENIE NR 186/05
BURMISTRZA MYSZYNCA
z dnia 29 listopada 2005 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatbw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Migskim w Myszyncu oraz stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./ oraz art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
pozn. zm./ zarzadza sig, o nastepuje:

§1

Woprowadza sie¢ procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Migskim w Myszyncu oraz stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy w brzmieniu stanowiacym zatacznik do ninigjszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Myszyniec.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 188/05
Burmistrza Myszynca

z dnia 30 listopada 2005r

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIEJSKIM W MYSZYNCU ORAZ STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH GMINY

Celem tg procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa o:
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Myszynca,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Myszyniec,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Myszyniec,
Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Myszyncu,
Komigi -nalezy przez to rozumie¢ Komigg Rekrutacyjna,

S T o

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczngj prowadzony przez Urzad
Migjski w Myszyncu.

PRZEBIEG PROCEDURY
§2
1. Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.

2. Decyzja, o ktérgg mowa w ust.1, powinna by¢ podjgta z co najmnigj miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwaajacym na uniknigcie zakidcen w funkcjonowaniu urzedu lub
jednostki organizacyjnel gminy.

§3

Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne,
burmistrz rozpatruje mozliwos¢ przeprowadzenia rekrutacji wewngtrzng na wakujace
stanowisko.

§4

1. Sekretarz zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji burmistrza projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy.

2. Opis stanowiska, 0 ktorym mowaw ust.3 zawiera:
a. okreslenie celu istnienia stanowiskai zadan na nich wykonywanych.



b. okreslenie szczeg6towych wymagan w zakrese kwalifikacji, umigjetnosci i
predyspozycji wobec 0s0b, ktore beda je zajmowaly;

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

§5

1. Komigg powotuje burmistrz.

2. W sktad komigi moga wchodzi¢:
1) burmistrz,
2) sekretarz,
3) skarbnik lub zastepca skarbnika w przypadku naboru kandydatow Referatu
Planowaniai Finansdw,
4) przewodniczacy Rady Migjskigl lub inny jgj przedstawiciel,

3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze uzupelni¢ sktad komigi o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajaca wiedze | doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

4. Komigadziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§6

Etapy naboru sa nastepujace:

1. ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej gminy,

2. sktadanie dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

3. wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4. ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetnigja wymagania formalne,

5. selekcja koncowa kandydatdw,

6. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze lub

stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy

7. podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace,

8. ogtoszenie informacji 0 wynikach naboru,

§7

Ogtoszenie 0 stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszczenia Sig, na co ngmnigj 14 dni przed terminem skladania dokumentow, w BIP i
na tablicy informacyjnej urzedu,

Ogtoszenie moze by¢ takze umieszczone w prasie i na tablicy informacyjnel Powiatowego
Urzedu Pracy.

§8

Ogtoszenie winno zawierac:

1. nazwe i adres jednostki

2. okreslenie stanowiska urzedniczego lub stanowiska kierownika



jednostki organizacyjnej gminy
3 okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodne z jego
opisem, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe
5. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku
6. wskazanie wymaganych dokumentéw
7. okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentéw

§9

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen urzedu, nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku.

2. Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

8) kserokopie strony ksiazeczki wojskowel z wpisami dotyczacymi przebiegu stuzby
wojskowej, w przypadku gdy o prace ubiega sig mezczyzna.

8§10
1. Andizy dokumentow dokonuje komiga.

2. Andiza polega na zapoznaniu sSi¢ przez komisg z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest ustalenie czy kandydat spetnia wymogi
formalne do zatrudnienia na danym stanowisku.
§11

Po uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu 0 naborze i wstepnej
selekcji, komiga upowszechnia w BIP liste¢ kandydatow, ktérzy spetniga wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

§12
Na selekcje koncowa sktadaja Si¢:
1) test kwalifikacyjny
lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.



§13

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia liczbe punktéw.

§14

Celem rozmowy kwalifikacyjng jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocena:

1) predyspozycji i umiegjgtnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadanegl wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu gminnego, w ktorym ubiega
Sie 0 stanowisko,

3) zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisa.

3. Kazdy cztonek komigji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od O do

10.
§15

Po przeprowadzongl rozmowie kwalifikacyjngy komiga wybiera kandydata, ktéry w
selekcji  koncowe) uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 pracg zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku.

§16

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komigji sporzadza protokot.

1.

§17

Informacj¢ 0 wynikach naboru komiga upowszechnia w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata

Informacja, o ktérej mowaw pkt. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz migjsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisbw Kodeksu Cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata abo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.



3. Informacje 0 wyniku naboru zamieszcza sig¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmnigl 3 miesigcy.

§18

Jezeli  stosunek pracy osoby wyloniongg w drodze naboru ustat w  ciagu
3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejngj osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru oraz ponownie upowszechnia sig informacje¢ o wynikach naboru.

§19

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zalacza si¢ do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sig, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty pozostatych 0sob zwraca Si¢ zainteresowanym.

§20
Kandydatom, ktorzy nie zostali przyjeci wysyta si¢ podziekowanie za udziat w naborze.

§21

1. Z wybranym kandydatem Burmistrz zawiera umowe 0 pracg na okres prébny lub na czas
okreslony aw szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokreslony.

2. Po uplywie okresu prébnego lub po uptywie pracy zawartg) na czas okreslony, po
uzyskaniu pozytywne oceny pracy ha zajmowanym stanowisku, burmistrz podejmuje
decyzje 0 zawarciu umowy O pracg na czas nieokreslony.

§22

1. Aktualizacja procedury naboru na wolne stanowisko jest dokonywana w sytuagji
potrzeby dostosowania jg do zmian w przepisach prawa lub tez potrzeby jg
usprawnienia.

2. Zaaktualizacje procedury naboru na wolne stanowiska odpowiedziany jest Sekretarz.



