WOJT
Trabki

GMINY
Wielkie

Zarzadzenie Nr 66/2013
Wojta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 9 lipea 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U.2013r. poz. 594.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.. U, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie”, ktdrej tresé stanowi zatacznik do
zarzadzenia,

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2007 z dnia 22 marca 2007 roku w sprawie procedury naboru
pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Trabki Wielkie.

§ 3.

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podjgcia.
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1.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2013
Wéjta Gminy Trabki Wielkie
z dnia 9 lipca 2013 .

PROCEDURA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TRABKI WIELKIE

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Celem procedury jest optymalny dobér pracownikéw polegajacy na dopasowaniu
profilu zawodowego kandydata do wymagan kadrowych Urzedu Gminy Trabki
Wielkic oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacji
kandydatow.

Procedura ustala zasady zatrudniania pracownikéw samorzadowych w oparciu
o0 usystematyzowane, przejizysie kryteria naboru, ktérych stosowanie daje gwarancjg
otwartego i konkurencyjnego dostgpu do wolnych stanowisk pracy.

§ 2.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie
na stanowiskach wrzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach utzgdniczych
na podstawie umowy o praceg.

§3.

Decyzje o rozpoczeciu procedury podejmuje W6jt na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

Whiosek , o ktérym mowa w pkt.l wraz z opisem stanowiska powinien by¢
przekazany z dwutygodniowym wyprzedzeniem pozwalajagcym na sprawne
funkcjonowanie wydziatu.

§ 4.

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W sklad
Komisji mogg wchodzic: ;

1) Wojt, Zastepca Wijta,

2) Sekretarz Gminy. Skarbnik Gminy,

3) wyznaczony kierownik komoérki organizacyjnej,

4) pracownik komérki kadrowej.

2. Wéjt Gminy moze powolaé w sklad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 innego
pracownika.




3.

Komisja stosuje nastgpujace technik naboru wzgledem kandydatéw, ktdrzy speinili
wymagania formalne.:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna,

4,

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z kandydatem w zwigzku
maizeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia 1 zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec kandydata
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze budzié to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obicktywizmu i bezstronnodci. Wojt Gminy niezwlocznie
wyznacza inng osobg w zastgpstwie cztonka Komisji podlegajacego wylaczeniu
z Wyze] wymienionych przyczyn,

Komisja przekazuje Wéjtowi Gminy informacje o wynikach przeprowadzonego
procesu naboru oraz przedstawia protokét z przeprowadzonego naboru ze
wskazaniem maksymalnie 5 najlepszych kandydatdow, spehigjacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

§ 5.

Etapy postgpowania dotyczacego naboru na stanowiska urzednicze:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentéw,
sprawdzanie dokumentéw pod katem spelniania wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
sporzadzanie listy kandydatéw spelniajgeych wymagania niezbedne,
dobér koncowy kandydatow;
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
sporzadzanie protokoltu przeprowadzonego naboru,
sporzadzanie informacji o wynikach naboru, sposéb postgpowania z
dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdzial 11
PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

§ 6.

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze, Wydziat Organizacyjny obligatoryjnic umieszcza w BIP
i na tablicy ogloszeir Urzedu. Wéjt Gminy moze podjaé decyzje o zamieszezeniu
ogloszenia w prasie lub innym $rodku masowego przekazu,

1)
2

Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

nazwe 1 adres jednostki,
okreélenie stanowiska,




3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, kidre z nich sz wymaganiami niezbgdnymi
(formalnymi), a ktére dodatkowymi,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o zakresie pracy na danym stanowisku,

6) wskazanic wymaganych dokumentéw,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposéb nastepujacy:

1 wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadaf na danym stanowisku.

4,  Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nic moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§7.

Dokumenty aplikacyjne zwigzane z procedurg naboru skiada si¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy.

§ 8.

1. Komisja Rekrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spelniania wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2. Po dokonaniu analizy zlozonych dokumentéw Komisja:
D dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktére spelnily wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu,
2) odrzuca oferty, ktére nie spelnily wymagai niezbednych okrelonych
w ogloszeniu
3. W przypadku braku ofert protokotu sig nie sporzadza.

§9.

1. Po sprawdzeniu zlozonych dokumentéw Wydzial Organizacyjny sporzadza listg
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania niezbgdne (formalne).

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

§ 10.

1. Komisja Rekrutacyjna przygotowuje pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wg swego wyboru: rozmowe kwalifikacyjna, fest
kwalifikacyjny wzglednie stosuje obie techniki selekeii.




1.

§11.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy.

Test kwalifikacyjny sklada sig z 20 pytan, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za kazdg
prawidlowg odpowiedz.

Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz 50 %
maksymalnej liczby punkidw.

§ 12.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontakiu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:

1D motywacj¢ do podjecia pracy,

2) cele zawodowe,

3) zngjomoéé niezbednych przepiséw prawnych do podjecia pracy na danym
stanowisku,

4) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkéw,

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi

3% I

punkty w skali od 0 do 10.

§ 13.

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru.

Protokél zawiera w szczegoélnosdei:

1 okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, ( jezeli wskaZnik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%),

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

3) mformacje o zastosowanych metodach i technikach nabory,

4)  uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.




1.

ROZDZIAL 1 ’
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU, SPOSOB POSTEPOWANIA Z
DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 14.

Komisja sporzadza informacj¢ o wynikach naboru na wolne stanowiska urzednicze
lub kierownicze stanowisko urzednicze. Informacje upowszechnia si¢ niezwlocznic
po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, przez okres
¢0 najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

§ 15.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong

w drodze naboru istnigje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatow, o ktdrych mowaw § 1.

§ 16.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanic wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez okres 5
lat,

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
zostana komisyjnie zniszezone.




