Zarzadzenie Nr 213/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 31 sierpnia 2005r.

w sprawie: ustalenia procedury rekrutacji pracownikéw

Na podstawie art.3a Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990r (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r Nr 142, poz.1593, z pdzn. zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z

pbzniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyja¢ Procedure naboru pracownikow do Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec,
stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
dr inz Andrzej Mikulski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
nr 212/2005 z dnia 31 sierpnia 2005r.

Procedura naboru pracownikéw do Urzedu Miasta i

Gminy w Ogrodziencu

I. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Ogrodziehcu.

Wdrozenie procedury uczyni proces naboru pracownikow otwartym i
konkurencyjnym, a takze jasnym i czytelnym dla mieszkancéw Gminy.

Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec bedzie prowadzi¢ system zatrudniania
pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

Il. Zakres procedury

Procedura okresla zasady rekrutacji pracownikédw na stanowiska urzednicze, o ktdérych
mowa w art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych zatrudnianych w ramach
umowy O prace, mianowania z wylgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i

powotania.

Procedura wprowadza wymég przeprowadzania konkursow dla pracownikow na
stanowiskach urzedniczych.

Procedura obejmuje czynnosci od momentu przygotowania naboru do wytonienia
kandydata.

lll. Osoba odpowiedzialna

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie procedury oraz jej aktualizacje jest
Sekretarz Miasta i Gminy.

IV. Definicje i skroty
1. Urzad - Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec

. Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec
Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

w N



V. Przebieg procesu rekrutacji
1. Przeprowadzanie konkurséw na stanowiska urzednicze.
1.1 Przygotowanie rekrutacji.

a) Kierownik referatu, w ktorym jest wakat sporzadza szczegdtowy opis stanowiska
na wakujace miejsce pracy i zestaw wymagan wobec kandydata, w szczegolnosci:
* wymagania okreslone przepisami dotyczacymi pracownikédw samorzgadowych,
* wymiar czasu pracy,
+ doktadne okreslenie celéow i zadah wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajgcych z tego tytu obowigzkow,
» okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji na danym stanowisku pracy,
» okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadanh oraz niezbednego
wyposazenia,
» okreslenie odpowiedzialnosci,
* analize kosztow zatrudnienie pracownika,
* inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
Kierownik przedkfada opis stanowiska Sekretarzowi.
W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych opis stanowiska

przygotowuje Sekretarz.
Na podstawie opisu stanowiska i wymogoéw wobec kandydata Sekretarz formutuje
kryteria wyboru kandydata, ktore zatwierdza Burmistrz.

b) Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.

Na podstawie przedstawionych przez Sekretarza dokumentéw wymienionych w pkt
a) analizowana jest mozliwo$¢ obsadzenia stanowiska w ramach rekrutac;ji
wewnetrznej poprzez powierzenie obowigzkéw innemu pracownikowi.

W przypadku podjecia decyzji o przesunieciu w obrebie pracownikéw Urzedu lub
podlegtych jednostek organizacyjnych, dalsze punkty procedury nie majg
zastosowania.

c) O wszczeciu postepowania rekrutacyjnego decyduje Burmistrz.
1.2 Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia.

a) Sekretarz przygotowuje projekt ogtoszenia, ktory podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza.
b) Ogtoszenie powinno zawierac:

- nazwe i adres Urzedu,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

- zakres zadan na stanowisku pracy,

- wykaz dokumentow, ktére powinna zawierac oferta

- termin i miejsce sktadania ofert

- spos6b sktadania ofert,

- metode wytonienia kandydata na stanowisko pracy (np. rozmowa
kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny).



c) Ogtoszenie o konkursie na stanowiska kierownicze powinno zawierac¢ oprocz
informacji wymienionych w pkt b) takze informacje o zakresie odpowiedzialnosci
kierowniczej.

d) miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu oraz tablica
ogtoszeh w Urzedzie.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zamieszczenie ogtoszenia w prasie.

e) Czas na sktadanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 14  dni od daty ukazania sie
ogtoszenia.

1.3 Sktad komisji rekrutacyjnej.

a) Burmistrz powotuje komisje rekrutacyjna, w tym przewodniczacego komisji oraz

ustala sposéb jej dziatania. Komisja rekrutacyjna sktada sie z 3 do 5 osdb.

W skitad komisji wchodzg osoby posiadajgce odpowiednie  przygotowanie
merytoryczne dla wiasciwej oceny kandydatow.

b) Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

1.4 Postepowanie konkursowe i wyboér kandydata.

a) Po uplywie terminu skfadania ofert, komisja rekrutacyjna zapoznaje sie z
dokumentami ztozonymi przez kandydatow i ustala, czy spetniajg kryteria
okreslone w ogtoszeniu o konkursie oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego spetniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

b) Lista kandydatéw, zawierajgca imiona i nazwiska, a takze miejsce zamieszkania
0s0b spetniajgcych wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze, jest
upowszechniona w BIP Urzedu przez przewodniczgcego komisji.

c) Dalszy etap postepowania konkursowego polega na przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego, ktére pozwalajg zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

- wiedze i umiejetnoéci niezbedne do wykonania okreslonej pracy,

- obowigzki i zakres odpowiedzialnoséci na zajmowanych poprzednio
stanowiskach,

- osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

- przebieg drogi zawodowej,

- cele zawodowe kandydata.

d) Sposrod kandydatéw komisja wybiera nie wiecej niz pie¢ osob, ktére uzyskaty
najwyzszg ocene komisji rekrutacyjne;.
Ze swych czynnosci komisja sporzadza protokét postepowania konkursowego, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej. Protokét powinien zawieraé¢ w
szczegolnosci:

- liczbe kandydatéw uczestniczgcych w kazdym etapie konkursu,

- imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu wymagan,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) Burmistrz przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi kandydatami i
podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Swojg decyzje wraz z uzasadnieniem wpisuje
do protokotu wymienionego w pkt d).



f) W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi zawarte w ogtoszeniu o konkursie, postepowanie przeprowadza sie
ponownie.

g) Osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy komisji
powiadamia pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
dnia wyboru kandydata.

1.5 Ogtoszenie o wyniku postepowania rekrutacyjnego.

a) Sekretarz w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata przygotowuje i upowszechnia ogtoszenie o
wyniku konkursu.

b) Ogtoszenie zawiera: nazwe i adres Urzedu, okreslenie stanowiska, ktérego
dotyczyt konkurs oraz imie, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby, ktora zostata
zatrudniona, wraz z uzasadnieniem wyboru lub uzasadnieniem niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

c) Ogtoszenie jest publikowane na tablicy ogtoszen oraz w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu przez 3 miesigce od daty wyboru kandydata.

d) W przypadku sytuacji okreslonej w art. 3 e ustawy o pracownikach
samorzgdowych regulacje zawartg w pkt a-c stosuje sie odpowiednio.

2. Przeprowadzanie naboru na stanowiska nieurzednicze w Urzedzie.

2.1 Stanowiska nieurzednicze w Urzedzie sg obsadzane w drodze analizy ztozonych
ofert o prace.

2.2Burmistrz moze zarzadzi¢ przeprowadzenie konkursu na stanowiska
nieurzednicze w Urzedzie, stosujgc odpowiednio punkt V.1 niniejszego
zarzadzenia.

2.3 Osoby, ktorych kandydatury byty rozpatrywane, zawiadamia sie o wynikach
rekrutacji.

2.4. W przypadku organizowania zatrudnienia we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
dokonuje sie ustalen w zakresie statusu danej osoby w uzgodnieniu z Powiatowym
Urzedem Pracy.



