ZARZADZENIE NR 203/06
BURMISTRZA MY SZYNCA
z dnia 24 stycznia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatdw na wolne stanowiska
pomocnicze i obstugi w Urzedzie Migjskim w Myszyncu

Na podstawie art. 33 ust.1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./ zarzadza Si¢ co nastepuje:

§1

Woprowadza sie procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska pomocnicze i
obstugi w Urzedzie Migjskim w Myszyncu w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
ninie szego zarzadzenia.

§2

Procedura nie dotyczy pracownikow zatrudnianych w porozumieniu z Powiatowym
Urzedem Pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Myszyniec.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 203/06
Burmistrza Myszynca

z dnia 24 stycznia 2006 roku

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

W URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNCU

Celem te] procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pomocnicze i
obstugi w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa o:

1.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Myszynca,

2. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Myszyniec,
3.
4

Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Myszyncu,
BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez Urzad

* Migjski w Myszyacu.

PRZEBIEG PROCEDURY

Lo

§2
Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje burmistrz.
Decyzja, o ktéreg mowa w ust. 1, powinna by¢ podjgta z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalgjacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.

§3

Sekretarz zobowiazany jest przedstawi¢ burmistrzowi projekt opisu wolnego stanowiska
pracy wraz z zakresem czynnosci.
Akceptacja przez Burmistrza projektu opisu stanowiska pracy wraz z zakresem
czynnosci, powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
obstugi lub pomocnicze.

§4
Nabor na wolne stanowiska pracownikbw obstugi i stanowiska pomocnicze
przeprowadza Burmistrz.
Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowiska pracownikdw obstugi i stanowiska pomocnicze.

§5

1. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracownikéw obstugi i stanowiska pomocnicze
powinno zawierac:

1) nazwe | adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore jest ogtaszany nabor,

3) okreslenie kwalifikacji niezbednych do zatrudnienia,

4) wskazanie zakresu zadan na danym stanowisku,



5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracownika obstugi lub stanowisko pomocnicze
podlega publikacji w:

1) BIP,

2) natablicy ogtoszen w urzgdzie,

W

§6

Termin sktadania dokumentéw okresla w ogtoszeniu kazdorazowo Burmistrz, wskazujac
date rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania dokumentow.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza procedura naboru.
Dokumenty ztozone po uptywie terminu nie s3 rozpatrywane i beda zwracane
kandydatowi.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw s przechowywane w Urzedzie.

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Burmistrz.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ z ofertami ztozonymi przez kandydatOw i
ustaleniu czy kandydat spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Po analizie ofert Burmistrz moze przeprowadzi¢ dodatkowo rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami.

Burmistrz dokonuje wyboru kandydata, ktory spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 naborze i zawieraz nim umMowe O pracg.

Z naboru sporzadza si¢ protokot.

§8

. Burmistrz dokonuje wyboru kandydata lub podejmuje decyzje 0 nie wybraniu zadnego

kandydata w ciagu 30 dni od dnia uptywu sktadania ofert.

Informacje o wynikach naboru zamieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu przez
okres co najmnigj 30 dni.

Informacja, o ktérej mowaw ust. 2, zawiera:

| 1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego

. uzasadnienie dokonanego wyboru abo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata

§9

Za aktualizacje procedury naboru odpowiedzialny jest Sekretarz.



