PROCEDURA Nr IV/PO-01 INDEKS — EDYCJA STRONA

Urzad _ A 1
y  Tywk vrs-d
* Gminy ; )
Naboér na wolne stanowisko
« Kobylanka .
urzednicze

DOpracowai:

Dorota FrQCkieWiCZ ..........................................................................................

Sprawdzit:
Pelnomocnik ds.SZJ
Jolanta Kazberuk

Zatwierdzit:
Wojt Gminy
Andrzej Kaszubski

(podpis)
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I. PRZEPISY:

Podstawa prawna wydania produktu.
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z

pdzn.zm),

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223, poz.1458 z
pézn.zm)

3. Zarzadzenie Nr 11/2009 Wéjta Gminy Kobylanka z dnia 29 stycznia 2009 r. W

sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kobylanka oraz wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

II. CELE I WYTYCZNE:
1. Cel procedury

Zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatow
na pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria

2. Przedmiot

Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

3. Zakres stosowania
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Procedurg objete sg wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabodr albo
na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

4. Wytyczne do procedury

a) Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

Sekretarz Gminy zglasza Wojtowi potrzebe =zatrudnienia pracownika. W przypadku
nowotworzonych stanowisk, konieczna jest analiza skutkéw finansowych zwigkszenia
zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wigze z konieczno$cig utworzenia
nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz
okreslenie wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastgpuje w formie ustnej.

Wojt dokonuje oceny potrzeb zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢
wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejagcych stanowiskach pracy. O wyniku oceny Wojt
zawiadamia Sekretarza, ktory przekazuje decyzje pracownikowi ds. kadr.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznych przesunigé niniejsza procedura nia
ma zastosowania.

b) Procedura rekrutacji

Kierownictwo wilasciwej komorki organizacyjnej na polecenie Sekretarza przygotowuje opis
stanowiska: nazwe stanowiska i jego miejsce w strukturze urzedu, cele i zadania wykonywane
na danym stanowisku pracy, wymagania wobec kandydata obejmujacych — poziom i kierunek
wyksztalcenia, zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, do$wiadczenie zawodowe 1 staz
pracy, umiejetnosci, predyspozycje oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace
Z przepiséw szczegdlowych.

¢) Etap naboru
Nabor przeprowadza si¢ w nastgpujacy sposob:
- powotanie komigji rekrutacyjne.
- ogtoszenie o naborze nawolne stanowisko urzednicze.
- przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
- wstepna sel ekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych.
- przygotowanie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
- przyjecie form selekcji kandydatow na ktore mogg sktadac sie: test kwalifikacyjny lub
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rozmowa kwalifikacyjna.
- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
- podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

- ogtoszenie wyniku naborul.

d) Powotanie komigji rekrutacyjnej
Komigie rekrutacyjng powotuje wojt. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:
wajt gminy, sekretarz gminy, kierownicy urzedu gminy, pracownik ds. kadr

Wojt moze wyrazic zgode na udziat w pracach Komigi dodatkowo innych osob

posiadajgcych przygotowanie merytoryczne i majgce znaczenie dla wiasciwej oceny
kandydatow. Pracownik ds. kadr przygotowuje zarzagdzenie Wojta w sprawie powotania
komigji rekrutacyjng.

e) Ogtoszenie o naborze nawolne stanowisko
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze opracowuje i przekazuje do ogtoszenia
pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z sekretarzem. Ogtoszenie obligatoryjnie umieszcza sie, na
co naimnigj 10 dni w Biuletynie Informacji Publiczngg Gminy Kobylanka oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Kobylanka. Dopuszcza sie mozliwos¢é umieszczenia ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w $rodkach masowego przekazu oraz
w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie 0 naborze winno zawierac:

- nazwe i adres urzedu,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- wskazanie jezeli 0 dane stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatel e innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolite Polskig.

- okreslenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére
z nich 53 niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentow,
- okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentdw, ktory nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszeniaw Biuletynie Informacji Publiczne.
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f)  Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie nastepuje
po oficjalnym ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko. Dopuszcza sie
mozliwos¢ ztozenia dokumentdw aplikacyjnych pocztg elektroniczng opatrzong bezpiecznym
podpisem elektronicznym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie z klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 Sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926Z pdzn.zm) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U Nr 223, poz. 1458 ),
- kserokopia dyplomu oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza procedurg naboru na konkretne

stanowisko.
g) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
Po uptywie terminu do ztozenie dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, Komiga

Rekrutacyjna porzadkuje, spisuje w porzadku afabetycznym i analizuje oferty
poszczegblnych kandydatow. Analiza dokumentéw polega na porownaniu danych zawartych
w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Wynikiem analizy jest
sporzadzenie protokotu anaizy wstepngl w ktorym jest sporzagdzana lista kandydatow, ktorzy
spetniajg wymogi formalne i mogg by¢ zatrudnieni nawolnym stanowisku urzedniczym.

h) Selekcja koncowa kandydatéw
Selekcja Kandydatow dokonywana jest przez Komisie Rekrutacyjng na podstawie: testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjng. Celem testu kwalifikacyjnego jest
sprawdzenie wiedzy i umigjetnosci niezbednych do wykonywania okreslongj pracy.
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Kazde pytanie lub zadanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg
od 0do 5.
Celem rozmowy kwalifikacyjngj jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez
zbadac: predyspozycje i umigjetnosci kandydata gwarantujgce prawidtiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw, posiadang wiedze na temat samorzadu oraz wolnego stanowiska
urzedniczego, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.
Kazdy cztonek Komigji Rekrutacyjngl podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

i)  Ogtoszenie wynikdw naboru
Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym komiga rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowe uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu lub rozmowy
kwalifikacyjng w zaleznosci jaka forma zostata przyjeta. W przypadku uzyskania przez
dwach lub wiecq kandydatow takiej samej liczby punktow o ostatecznym wyborze decyduje
przewodniczacy komigi. Oceny poszczegdlnych kandydatéw Komiga dokonuje na arkuszu
ocen. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot, ktory zawiera w
szczegblnosci: okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow, imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecg niz 5 nglepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, liczbe nadestanych ofert
na stanowisko, w tym liczbe ofert spelnigjgcych wymagania formalne, informacje
0 zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru, sktad
komisji przeprowadzajgcej nabor.

j) Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie
przez umieszczenie na tablicy informacyjng urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne
na okres co ngimnigj 3 miesiecy.

Informacja, o ktérel mowaw pkt. 1, zawiera:
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- nazwe i adres urzedu,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

- uzasadni enie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nieroztrzygniecia naboru na stanowisko

k) Zakonczenie procedury naboru
Przewodniczacy Komigji informuje Wéjta o przebiegu prac komigji wskazujgc kandydata,
ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktow oraz przekazuje protokdt wraz z dokumentami
Z przebiegu postepowania naboru, natym etapie Komigakonczy prace.
Wit rozstrzyga o akceptacji kandydata wytonionego przez Komisie.
Po dokonaniu akceptacji kandydata wytonionego w procesie naboru dokumenty aplikacyjne
|3 przekazywane pracownikowi ds. kadr. Pracownik odpowiedzialny za kadry przygotowuje
niezbedne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy. Kandydat wytoniony w drodze naboru,
przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
0 niekaralnosci.
Jezeli stosunek pracy osoby wytoniongl w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolgneg

osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokol e tego naboru.

1) Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg zniszczone komisyjnie lub zwracane na

whniosek odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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III. DOKUMENTY I ZAPISY:

Wykaz dokumentdéw powstatych na potrzeby procedury

zarzadzenie Wojta Gminy,
ogloszenie naboru na stanowisko,

- protokot wstepnej selekcji

- protokot z przeprowadzonego naboru
- arkusz oceny kandydata

- informacja o wynikach naboru

Wykaz zapiséw wystepujacych w procedurze.



