Zarzadzenie Nr 988/2005
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 9 listopada 2005 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta w Etku.

Na podstawie art. 3a Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami), wprowadza si¢

»Procedure naboru kandydatow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Etku” w
brzmieniu Zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Etku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Janusz Nowakowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 988/05
Prezydenta Miasta Etk

z dnia 9 listopada 2005r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA W ELKU

Cel procedury:

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w urzedzie.
Zakres procedury:

Procedura reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze do Urzedu Miasta zatrudnianych na podstawie
mianowania i na umowg o praceg, z wytaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru,
powotania, stanowisk obstugi i 0s6b zatrudnianych w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych. Procedura okresla czynnos$ci, od przygotowania naboru do wylonienia
kandydata, bez czynno$ci zawierania umowy o pracg.

Wiasciciel procedury: Inspektor ds. kadr

Definicje i akty prawne:

- ustawa z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 02 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych 1 urzgdach marszatkowskich (Dz.U. nr 146, poz. 1223)

- ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94),
rozporzadzenia,

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz.
926 za zm.),

- ustawa z dnia 06 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz.
1198 ze zm.),

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. nr 164, poz. 93 ze zm.).

Przebieg procedury:

1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

1.1. Naczelnik wydziatu zglasza do inspektora ds. kadr potrzebg zatrudnienia. Zgloszenie
nastgpuje w formie pisemnej 1 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy
potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z konieczno$cia utworzenia nowego stanowiska pracy,
zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru
czasu pracy. Zgloszenie nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach losowych ww. termin nie obowiazuje.

1.2. Sekretarz miasta we wspolpracy z inspektorem ds. kadr dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwo$¢ wewngtrznych przesuni¢¢ na
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istniejacych stanowiskach pracy. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest
analiza skutkow finansowych zwigkszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na
zgloszeniu potrzeby zatrudnienia i przedstawiany prezydentowi do zatwierdzenia. W razie
koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, sekretarz miasta i inspektor ds. kadr
uzupelnia wniosek. Odpowiedzialnym za powiadomienie naczelnika wydziatu o wyniku
oceny jest inspektor ds. kadr. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego
przesunigcia niniejsza procedura nie ma zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1.Naczelnik wydziatu przygotowuje szczegdétowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla
kandydata na to stanowisko i1 dostarcza inspektorowi ds. kadr. Opis podlega zatwierdzeniu
przez sekretarza.

2.2.0pis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel
istnienia stanowiska, glowne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska, wskazniki
efektywnosci.

2.3.Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy
ogolnej 1 specjalistycznej, do§wiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane uprawnienia i
egzaminy zawodowe, umiejgtnosci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, cechy
charakteru.

2.4.Naczelnik wydziatu przygotowuje takze kryteria wyboru kandydata, ktére zatwierdza
sekretarz. W razie konieczno$ci wprowadzenia poprawek, zmiany dokonywane sa przez
naczelnika wydziatu i ponownie kryteria przedstawiane sa do zatwierdzenia.

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika.

3.1.Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej, tygodnik lokalny, tablica
ogloszen, ale w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w
gazecie regionalnej.

3.2.Inspektor ds. kadr przygotowuje projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydatow oraz
zlecenie zamieszczenia ogloszenia w tygodniku lub w gazecie regionalnej. Ogloszenie oraz
zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez sekretarza.

3.3.0gloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore z nich sa
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na  stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3.4.Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP).



3.5.Inspektor ds. kadr przesyla ogloszenie do gazety, wywiesza na tablicy ogloszen oraz
przekazuje jego elektroniczna wersj¢ do wydzialu promocji, rozwoju i1 spraw spolecznych
celem publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j

3.6.Czas publikacji ogloszenia na tablicach ogloszen oraz w BIP 1 w prasie regionalnej
wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczgcia przyjmowania aplikacji
kandydatéw.

4. Wstepna selekcja kandydatow.

4.1.Po uplywie terminu sktadania ofert sekretarz miasta dokonuje oceny formalnej ofert,
odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymagan.

4.2.List¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o
naborze upowszechnia si¢ w BIP.

4.3.Lista zawiera imiona i1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania tj.
miejscowosC, w ktorej osoba przebywa z zamiarem statego pobytu.

4.4.Inspektor ds. kadr przekazuje oferty naczelnikowi wydziatu, ktéry dokonuje oceny
merytorycznej 1 przedstawia prezydentowi propozycje kandydatéw do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej (nie mniej niz 3 osoby i nie wigcej niz 10 osob).

4.5.Naczelnik wydziatu informuje inspektora ds. kadr o liczbie kandydatow.

5. Rozmowa kwalifikacyjna.

5.1.Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja w skladzie: prezydent miasta lub osoba
przez niego upowazniona, sekretarz, naczelnik wydziatu.

5.2.Inspektor ustala terminy 1 miejsce rozmow oraz umozliwia wszystkim cztonkom komisji
zapoznanie si¢ z ofertami. Inspektor zawiadamia kandydatéw telefonicznie lub pisemnie o
miejscu 1 terminie spotkania oraz przygotowuje miejsce spotkania.

5.3.W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata wedlug
wczesniej zatwierdzonych kryteriow. Ocena jest dokumentowana i podpisywana przez
wszystkich oceniajacych.

5.4.Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze sporzadza sig
protokol, ktory zawiera w szczegolnosci:

5.4.1. okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktoére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy, nie = wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wg spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

5.4.2.informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5.4.3.uzasadnienie dokonanego wyboru.

6. Wybor kandydata.

6.1.Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktéry uzyskat najwigksza liczbg punktow.

W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigcej niz jednego kandydata,
prezydent po dodatkowej konsultacji z komisja dokonuje ostatecznego wyboru.

6.2.Wybrany kandydat przez jest zawiadamiany przez inspektora ds. kadr o przyjeciu jego
oferty

6.3.Pozostali kandydaci, ktoérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne
podzigkowania. Podzickowania przygotowuje i rozsyta inspektor ds. kadr, nie pdzniej niz w
ciagu 3 dni od zakonczenia rekrutacji. Podzigkowania podpisuje prezydent.



7. Podanie do publicznej wiadomoSci wyniku postgpowania w zakresie naboru
pracownika.

7.1.Inspektor ds. kadr publikuje ogloszenie o wynikach naboru w BIP, oraz na tablicach
ogloszen. W tym celu przekazuje elektroniczna wersje ogtoszenia wlasciwemu pracownikowi
wydziatu promocji, rozwoju 1 spraw spotecznych, ktéry w ciagu 3 dni dokonuje
zamieszczania informacji w BIP.

7.2. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

7.3. Informacja zawiera: nazwe 1 adres jednostki, okreslenie stanowiska urzedniczego, imig i
nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, uzasadnienie dokonanego
wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zzadnego kandydata na stanowisko
urzednicze.

7.4 Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu, przez
okres co najmniej 3 miesigey.

7.5.Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

8. Spis formularzy.
a) Wniosek z komorki, w ktorej powstat vacat — zatacznik nr 1.
b) Opis stanowiska pracy — zatacznik nr 2.
¢) Ogloszenie o naborze — zalacznik nr 3.
d) Informacja o wynikach naboru — zalacznik nr 4.



Zatgcznik Nr 1

........................................ Efk, dnia..........ooeies
wydziat
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg 0 wszczecie naboru na stanoWISKO ...........coocuiiiiiiiiiiiiiiei e

W WYAZIAIE ...

Uzasadnienie:
/data, podpis i pieczgé
Kierownika Wydziatu lub
upowaznionej/

Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

Ocena zasadno$ci wniosku oraz analiza skutkéw finansowych:

osoby

Data, podpis i pieczgé
Sekretarza Miasta



Zatacznik Nr 2

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska
3. Wydzial

4. Zespot

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.  Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2.  Wymagany profil (specjalnos¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe




C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)

F.MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU ORAZ
URZEDU

CELE

ZESPOL

WYDZIAL

URZAD




G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

2. Zadania okresowe

3. Zakres ogblnych obowigzkow

4. Odpowiedzialnosé¢

5. Uprawnienia — zakres uprawnien okresla

6. Ocena realizacji zadan

Podmiot Metoda oceny
dokonujacy
oceny

Mierniki oceny




H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w
miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych




Zatacznik Nr 3

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/
d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (Jednostki),
pocztg elektroniczng na adres: .......ccccceeeeeieiiiiiiieeeeieeeeeeeees w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu (Jednostki) z dopiskiem: Dotyczy naboru
[ F= =3 = 14 Lo T (o TP w terminie do dnia
................. /nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu (Jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ........coccoiiiiiiiiiiie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 15693 z p6zniejszymi zmianami)”.
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Zatacznik Nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i .........cccooiiiiiiii zamieszkaty/aw ...............coenl

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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