¥ Eeg-41-9 ZARZADZENIE NR 15/152/2005

Waojta Gminy Nowosolna
z dnia 21 listopada 2005r

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw do Urzedu Gminy Nowosolna

Na podatawie art, 30 ust.1, art.30 ust.2 pkL.3 1 art.33 ust.3 ustawy # dnia 8 marca
P99 1. o samorzadyie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1391 z pédim. vatianami}
oraz art. 4 pkt 4 uslawy z dnia 22 marca 1990 r. 0 pracownikach samorzadowych {tj. Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zmianami)

ravzgdzam, conastgpuje:

g1

Ustalam procedury naboru pracownikoéw do Urzedu Gminy Nowesolna

- na Kierownicze stanowiska urzednicze lub stanowiska kierownieze jednostek
organizacyjnych Gminy Nowosolna zatrudnianvch na umowe o pracg zgodnie
v zatqeznifbem Nr [ do niniefszego zarzadzenia,

- pozostatych pracownikéw na stanowiska wrzednicze zatrudnianyeh na umowe o prace—
zgodnie T zgigeznikiers Ny 2 do niniejszego zarzqdzenia,

§12

Procedurze craz zasadom okredlonym ninigjszymi postanowieniami nie podlegaja:

a)

b}

c)

indywidualne lub grupowe przenicsicnic pracownikéw na inne stanowiska
wewnatrz. Urzedu, w tym wynikajace » reorganizacil Urzgdu, nie »wigzane z
awansein pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,

awanse pracownikéw na inne stanowiska pracy - % wylaczeniem kierowniczyveh
stanowisk wrrzgdniczych,

czasowe powierzenie pracownikom petnienia obowigzkéw (p.o) ma innym
slanowisku  pracy lub czasowe powierzenie pracownikom  obowigzkdw
wynikajgeyeh z innyeh stanowisk pracy — wlacznic z kierownicymi stanowiskami
urzgdniczymi,

zmiany warunkdw pracy (zakresu czynnodei) pracownika,

zatrudniania na rastepstwo,

wynikajace z przepisow szezegdlnych w tym z art. 23' Kodeksu pracy, preejécia
pracownikéw do pracy w Urredrie,

postgpowania dotyczace nawiazywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
okres prébny lub cras okreslony kolejnych umoéw o prace w ramach tego samego
lub innego stanowiska pracy lub stanowiska urredniczego — z wyjatkicm awansow
na kicrownicze stanowiska

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. i podlega podaniu do publiczne
wiadomose] w sposdh »wyczajowo przyjery.



§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/0152/05 Wajta Gminy Nowosolna z dnia 11 sierpnia 2003r, w
sprawie ustalenia procedury zatrudnienia pracownikow Urzedu Gminy Nowosolna
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Zatycenik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/1152/05
Wojta Gminy Nowosolna

z dnia 21 listopada 2005r.

PROCEDURA NABORL PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZE STANOWISKA
DO URZEDU GMINNEGO LB STANOWISKA KIEROWNICZE JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

L Cel procedury: Celem procedury jest uvstalenie zasad zatrudniania pracownikow
W ooparcin o przejrzysic kryteria oraz zagwardntowanie réwnego dostepu do miejse Pracy
wourzedzie.

Il. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikdw do ursgdu Fminnego
na stanowiska kicrownicze lub stanowiska kicrownicze jednostek organizacyjnych Gminy
Nowosolna zatrudmianych na umowg o prace ¢ wylgezeniem stanowisk ohsadzanych
w dradze wyboru 1 powolania. Procodura okredla czynnodei od prevgotowsnia naboru do
wylonienia kandydata.

L Prowadzacy ewidencje dokumentdw dot. naboru: Ingpekior ds, kadr
IV, Definicje i akty prawne:

L. ustawa 7 dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowyeh {1ekst jednolity
DU, 2 2000 rone 142, poz. | 393 ¢ pdéniejszymi zmiananu),

2. ustawa z dma & marca 1990 ro samorzgdeic gminnym (tekst jednolity Lz, 1), 2
2001 rour 142, poz. 1591 7 pdinigisgymi zmianani),

3 ustawa z 26 czerwea 1974 v, Kodeks pracy (tekst jednolily Dz, 4.z 1998 ronr
21, por. 94 7 pdinigizaymi zmianamil). rozporggdrenia.

V. Przebieg procedury:
1. Zgloszenie potrzelry zatrudnienia

I.1.Sekretary Grmuny zglasza wajtowi potreche zatrudnienia, Zgloszenic
naslgpuje w formie pisemne 1 zawicry uzasadnienie polracby zatrudnienia. W
sytuacii. kiedy potrzecba zatrudnienia wigic sie z koniegrnodeia utworzenia
nowege stanowiske pracy, zploszenie powinao wawicrad opis radan dla tego
stanwnaaska oraz kompetensje wymagane od osoby, kidra je bedzie zajmowata
(wyksztalcenie, umicietnosé wapolpracy 7 ludzmi, umiejetnodé organizowania
pracy, dosweadczenie zawadowe, spegjalistyezne wymagania, kwalifikacyjne
kompetenge), Nalezy uwzplednid wymagania kwalifikacyine wynikajace z
uslawy o pracownikach samerzudowych ©innyeh pracpiséw szezepdlnych
Otay OSZACOWANIE wymiary ceoasu pracy. W prevpadky nowastworzonvel
stanowisk  koniepema jest analiza skutkdw  lnamsowych  #wicksecnia
catrudnienia.  Wynik oeeny jest zapisywany na zploszeniu  potrveby
zatrudnienia. Zglosqenic nastepuje nie pd/nie) niz w terminie 3 em-cy przed
planowanym  zabudnienien. W sytuuagiach  losowweh ww, termin nie
obowigzuje.

L2 Woit dokonuje oceny  porrzeby  zatrudnienia. W trakeic  oceny
analivowana jest modliwodd woewnetrznveh pricsunicé na  ismigjacyeh



stanowiskach  pracy. W oragie  koniecznodsei  poevskania  dodatkowyeh
informacji. Sekretare Gminy waupelniz wniosck, O wyniku oceny woijt
rawiadimia Sekretarza Gmainy, ktdry zaakeeptowany wniosek preckazuje
inzpektorowd ds, kadr,

2. Przyvgotowanie rekrutacji.

2.1.Inspektor ds. kadr na polecenic Sckretarza Gminy privestowuje
secregdtowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na to
stancnwizko, Opis podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy,

2.2.Opis slanowiska ZAWIeTa; MAEWE stanowiski, thiejsea
w o strukturze organizacying), cel istnienia stanowiska, glawne adania,
uprawnienia wynikajgee ze stanowiska,

23 Wymagania  wobee  kandydatn  obejmujg:  pogiom 1 kierunek
wykszlaleenia, wakres wiedzy owpdlne) 1 specjabistverne], dedwiadezenie
zawodowe 1 stai pracy, wymugane uprawnienia | cmzaminy zawodowe,
umiejgtnodei. wymagane przeszkalenic preed 1 opo  zatrudnicniu, cechy
charakieru.

2.4.Na podstawie opisu slanowiska § zestawu wymagan, Sckretarz Gminy,
zpodaie 2 obowigzujgcymi  przepisami, przygotowuje kevierix  wyboru
kandydata, ktore ratwierdsa wdit, W orazie komiccrnodei wprowadzenia
poprawek, emiiany dokonywane sq precz Sckretarra Gminy 1 ponownie
kryteria przedstawiang sy do zatwierdzenia wijtowi,

3. Podanie do publiczne] wizdomodei informacji o konkursic nu stanowisko
kisrownicze.

3.1 Migiscem publikaci jest Biuletyn Informacji Publiczneg, 1ablica ogloszes,
ale w vzasadmonych przypadkach mosliwe jest takie zamiessozonic
trdosuenia w garecie lokalne].
3.2 Inspekror ds. kadr provgotowuaje projekt ogloszenia o konkursie na
stanowiske  kicrownicze  oraz clecenic o zamicszozenia ouloszenia
wopazecie lokalng, Tresé owsloszenia oraz sdecenie publikacii podicea
calwierdzeniu prrez waila,
3.3, Oploszenie powinno wawicrad:
a} nazwe i adres jednostla,
bl okredlene kacrowniczego stanowiska ursedniczesn,
o) okredlene wymagan swigzanyeh 2 kierowniczym stanowiskicm
wrrgdniceym zrodnie = opisem dancgo stanowiska, we
wskazaniem, ktdre 2 ich sq niezbedne. @ kire « nich sa

dadatkowe,

d)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym
stanawtsky wrzgdnicsyen,

e)  wskazarie wymaganyveh dokumentdw,

f) okreslenic terminu 1 miejsca skfadania dokumentéw,



3.4.Termin do skladania dokomentdw nic moze byé krdtszy niz 14 dni od
dma opublikowania tego ogloszenia w Bidlelynic Informacii Publicine)

3.5 Inspektor ds. kadr precsyla ogloszenie do gurcty lokalnej orae prackazuje
oginsgzemic  do  sekretariaty w cclu publikac)i na  tablicy  ogloszed.
Elektroniczng wersjg ogloszenia prackazuje koordynatorowi BIP, celem
publikacii w Binletynie Informacii Publicznei gminy Nowosolna, Pracownik
wyznaczony przez konrdynators BI® w ciagu 2 dil camieszeza ozloszenic w
Internecie,

3.60.Oglaszenta na tablicach oglosven oraz w Biuleivnie Informuacji Publiczne;
griuny Nowosolna i w praswe lokalne] sy umicszezane na minimum 14 dm
przed termingm rogpoczecia preyimowunia ofer kandvdaidw,

3.7 Inspektor  ds.  kadr  proveowwuje projekt  zarewdzenia widita
w sprawie powolimia  komisji  konkursowey 1 repulaminu  kenkursu.
W orarzadzemiu powolujacym komisje konkursows wskazana jest osoba
protokolujgea posigpowanie konkursowe, Projekty zarradred catwierdza wojt.

4. Postgpowanie konkursowe 1 wybor kandydata

4.1 Po uplywie terming skladaria atert, kemisja kenkursowa dokonujc oceny
formalnej ofert zgodnie « repulaminem konkursu, odrzucajac oferty nie
spelnigjace  ustalomyeh wymagan., Kandydaci, ktorych oferly spelniajg
wymagania formalne okrgdlone w ogloszenio o nsborze, s3 dopuszeren do
dalszegn posigpuwania konkursowepo,

4.2, Listy  kandvdatiw . kidrey spelniaja wymagania [ormalne okreslone
W ogloseemiu o naborze  upowsacchnia sie w Biulelynic Informaci
Pultlicene].

4.3 Lista zawwra imiona | nazwisky  kandydatéw  orar ich  miyjsce
cimieszkania § . migjscowosd w ktdrej osoba pracbywa z zamiarem stalego
pobyiu.

4.4, Po zakonceeniv postgpowania kenkursowero prreprowadzoncio zrodne
z regulaminem  konkursu,  wojt ralwicrdea  kendvdata, ktory  uzvskat
najwyzsza oceng komis)i konkursowej,

4.5. 7 pracprowadzonego  postepowania konkursowepo  sporzadzs  sie
prolokol, kwory zawiera w srezcgdlnodei:

4.5.1 okresienie kicrowniczego stanowiska urzednicecgo. na ktore hyl
naboe, ligzbg kundydatow oraz imiona, nazwiska 1 adresy, nie wicey
niz 5 najlepszych kandydaliw uszeregowanych wy spetnienia przgz
nich poziomu wymagaf o nalworeze,

4.5.2 informacje o rastosowanych metadach i technikach nuboru,

4.5.3 uzasadnicme dokonanego wybor.



3.

Y

1

11.

4.6, W pravpadku nie rogsinevgnigoia konkwrsu x uwagi na brak oler
spetriajaeyeh wymows okredlone w oglesamin. postgpowanic konkursimse
przeprowadza si¢ ponownie,

Podanie do publiczne] wiadomosien wyniku postgpowana konkursowego,

5.1. [nspektor ds. kadr publikuje ogloszenie o wynikach wybora na siromie
Biuletyau [nformaci Publicznej. na ablicach ogloszen. W iym celu
przekazije clekironiczng wersje optoszenia koordynatorows BIP. wyznaczony
preez koordynatora pracownik, w ciagu 3 dni dokonuje ramieszezania
inlormaci na stronic infernetowe] pminy, zasé ogloszenie publikowanc na
tablicy optoszen preckarzuje pracownikewl sekretariatu odpowiedaalnermy za
prowadvenie rejestru ogloszen 1 zamieszezame oglos2en na tablicy otoseen.

5.2, lnlormacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ terminie 14 dn od dnsa
zatrudnienia wybranego kandydata albe zakoficrenia proccdury  naboril
w preypadku gdy wojepo wyniku nie doszto do satrudniemia Zadnego
kandwdata.

5.3 Informacja zawicra: nazwe i adres jodnostki, okredlenie Kicrownigrsegn
stanowiska urredniczego, imig 1 nanavisko wybrancgo kandydata oraz jego
micjsce zamieszkanin, urasadnienie dokonmmege wyborn kandydalu albo
wrasadmienic nie zatrudnienia Zadnouo kandydata na Kicrownigre stanowisko
urzednicze.

Informacie o wynikach konkursu upowszechn si¢ w Binletynie Informu)s
Publiczneg 1 ma tablicy ogloszen Ureedu, pezes okres oo nagmmc 3 miesigey.
Inspektor ds. kadr preygotowuje i kompletwje dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku  pracy &  kandydatem oraz  wydaje  kandydaiowi
skigrowanie na wstepne badania lekarskie

Kandydul wyloniony w drodze nabora prred zawarciom unxney O prace
zobowigzany jest przedlofyé orypinal wazncgo zudwiadcrenia rawicrajgoegs
informagjy o nickaralnosei kandydata uzyskang z Krajowepe Rejestru Kamego
oraz zagwiandezenic lokarskie stwierdzajace wdelnosé do pracy na stanowisku,
kiorero dotyeeyt nabdr. Dokumenty te podlegaja wiaczeniu do akt osobowych
pracawnika.

Prevpostowanie projekiu dokumentu nawigrania stosunku pracy:

3. 1. Umowe peryantownje inspeklor ds. kadr. Umowa o prace zawiera
wszystkie elementy stosunku pracy zeednic 2 obowigzujacym prawenm.

9.2, Umnwe zatwierdza Wojt pe akeeptacji Skarbnika Gminy.
Podpisanic prrer Wajta umowy o prace 7 wybranym kandydalern,
Jezeli stosunck pracy osoby wylonione] w drodize konkursu ustat
w ciagn 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienic ng tym samym starowisku kolgneg spodrdd najlepszych

kandyvdatdw wymienionyeh w protokole tego konkursu,



12. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w trakcie naboru 1 zatrudnmonego w Urzedzie sa dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatveh kandydatow sa przechowywane przez okres 3 miesigey od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
moga dokonywad odbioru dokumentow zlozonych przez siebie w zwiarzku z
naborem. za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatéw bioracych udzial w danym naborze sg protokolarnie niszczone przez
pracownikow Urzedu,

Informacje zawarte w dokumentach kandvdatow podlegaja ochronie zgodnie 2
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz, U. 2 2002 r Nr 101 poz. 926 z poin. zmianami), z wylaczeniem informac)i
stanowigcveh  na  podstawie  odrgbnyech  przepiséow  informacje  publiczna
podlegajaca upowszechnieniu.

W przyvpadku zlozenia przez kandydata dokumentaw lub informacji
nicprawdziwych, sfalszowanych wprowadzajacych w blad, mogacy mie¢ znaczenie
przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu Urzad moize
korzystac ze srodkow prawnych w stosunku do pracownika,

WOIT
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Aalacrnik nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/0152/G5
Wajta (iminy Nowosolna

Z dnia 03 listopada 2005r,

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA LRZEDNICZE

L. Cel procedury: Celem procedury jost uwstalermne zasad  zatrudmiamia  pracownikdw
Wooparcil o prrejryste krvteria oraz zapwaraniowanie rownepo dostepu do miejsc pracy
wonrzgdzic.

I, Zakres procedury: pracedura regulye zasady naboru pracownikdw do uregdu gminy
zatrudnianych na umowg o prace, z wylaczenivm stanowisk obsadzanych w drodee wylborw,
powelamia. stanowisk kicrawmiczych oraz stanowisk abstugi i oséb zatrudnianyeh na cuas
okreslony. Procedura okresla czynnosci od preyvgotowania nabore do wylonienia kandydata.

Y, Prowadzacy ewidencje dokummentdw dot, naboru: Inspektor ds. kadr

1Y, Dretinicje § akty prawne:

1. ustawa »dma 22 marca 1990 r. ¢ pracowmkach samorzadow veh (lekst jednolny
Dz U} 7z 2000 r_nr 142 poz. 1393 z poznigjszymi zmianami).

2, ustawa z dnia & marca L9490 ro samorzgdzie gminnym {tekst jednoliey Dz UL 7
2001 r.onr 142, poz. 159] z pdéniejszymi zmianarmi),

3. ustawa 7 20 czerwca 1474 r. Kodeks pracy (lekst jednolity Dz, L', = 1998 1 nr
21, poz. 94 ¢ phzmiggszymi Zzmianami ), rorporzadzena.

Y. Przebieg procedury:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1.1.Kierownik Biura Urzedu =zglasza wojtowi  polrzebe  zatrudnicnia.
Zeloseenic nastepue w formme pisermne] 1o zawiera wzasadmienic potrachy
zattudnienia. W sywacji, kiedy potrzeba zawudnienia  wigZe  sie
z koniceznosciy utworzenia nowcgo stanowiska pracy, zglosaonie powinno
eawicrad opis zadan dia wyo stanowiska oraz kompetengie wymagane od
osoby, kthra je bedzie zajmowata [(wyksztalcenie. umigjetnoié wspdipracy
z ludzmi, umiejemosc organizowania pracy., dodwiadczenic zawodowe.
spegjalistyezne wymagania, kwalilkacyne kampetencie). Skarbrk Grny
bedac  jednoczesnie  kKierownikiem Referatu  Finansowego  opracowuje
zglaszenie na stanowiska w Referacie Fmansowym, MNaledry wweglydmé
wymagania  kwalifikacyine  wwnikajgee 2 ustawy o pracownikach
samorzadowyeh 1 mnyeh preepisdw  seccepdlowych orar  oszacowanic
wWymiarl czasu pracy. W preypadkue nowotworzonyveh stanomwisk Koneczna
jest amaliza skutkow finansowych zwickszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest
capisywany mi zgloszemu potrechy satrudnicnia, 2gtosgenic nustepujc o
poEnie] niz w  terminie 3 m-cy prred  planowanym  zatrudonieniem.
Wosytuagjach losowveh ww, tenmin mie abowigzauje.

1.2 Kierownik Bira Urzedu we wspdlpracy 7 inspektorem ds. kadr dokonuje
oceny potrzeby zamudntenia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosé
wawngtrrnyeh pregsunicd na stragaeyeh stanowiskach pracy. Wymk oceny
jest zapisywany na zgloszeniu potrzeby zatrudnignia i preedstawiany wojrowi
do zatwierdecnia, W razie koniceznosel pozyskania dodalkowyeh informac)i,
Kierownik Biura Urrede | inspektor ds. kade weupeloigja  wniosck,
Preygtovwanic rekmilac.



L3 Inspekior ds, kadr na polecenie Kierownika Biura Uregdu proyeotowae
szozegolowy opis stanowiska onw costaw wymasan dla kandydala na 1o
stanowisko, Opts podlepa zatwicrdzeniu pracs Kicrownik Biura Urredu.

1. 4. Ops stanowiska AW NALwy slanowiska. migjsce
woostruklrze organizacyineg. cel istmienia stanowiska, giéwne zadania,
uprawnecilia wynikajace ze stanowiska, wskamiki clektywnosci.

1.5, Wymapania wobec kandvdata obgjmujy:  poziom i Kierunek
wyksztalcenia., zakres wiedzy ogolne] i spegjalistyézns), dodwiadczenie
zawodowe i sfaz pracy, wymaganc uprawniemia i egraminy zawodowe,
UMICiGinosel, wymagane przeszkolenic przed i po zatrudnieniu, cechy
charakteru.

1.6, Ma podstawie opisu stanowisks 1 zestawu wvmagan, Kicrownik Biura
Urzgdu, zgodnie 7 obowigzuwacymy  precpisami.  przyootowuje  krvteria
wybory  kandwdata,  krdre  zarwierdra  wél. W razic koniecznodei
wprowadzenia poprawek, ¥miany dokenywane sg prrer Kierownika Biura
Urzedu i ponewnic kryteria przedstawiane sg do walwicrdeenia wdjtowd,
1. Podanie do publiczney wiadomodcl informacii o naboree kandydatdw,

2.1, Miejscem publikagji jest Biuletyn Informagji Publiczne). tablica ogloszcn,
ale w  weasadnionych prevpadkach moZliwe jost takze zamieszorenie
oetoszenia w gazecie lokalngg

2.2 Imspektor ds. kadr preyeotowyje projekt tekstu oglosyema o nuborze
kandydatdw oraz cwentualne zlecenie zamieszerenia ogloszenia w gazecie
lekalnej. Ogloszenie oraz zlecenie publikacii podlepa zatwierdzeniu przce
Kicrownika Biura Urzedu.

2.3.0gloszenie powinng zawicrad:
a) naswg 1 adres jednoestld,
by okredélenie stanowiska urzednicrego
¢} okredlenie wymagatt zwigranyeh #¢ stanowiskiem wredniczvin
zgodmie ¢ oplsem danego stanowiska, ze wskazaniom. kiore

z nich 53 niezhedne. a kidre 2 nich s dodatkowe.

dy wskazamic cakresu zadan wykonywanyeh na stanowisku
urzedniczym,

&) wikarame wymaganyveh dokumentow,
f}  okredlenie wrminu § miejsca skladania dokumentde,

2.4, Cras na shiadanic ofenl w opfoszeniu nie powinien byd krdlszy miz 14 dui
od dnia opublikewania tego ogloseenia w Biuletynie Informagji
Publiczne).

2.5 Inspekior ds. kadr przesyla optoszenie do gazely lokalne) oz przekazuje
ogtoszenie do sekretartalu w celu publikacji na 1ablicy ogloszen.
Elckironiczna wersje ogloszema przckacuje koordynatorowi BIP, gelem
publikacji w  Rioletynie  Informacit Publiczne] geminy  Nowosolna.



Pracowmk  wvenacwony  preoz koordyvootors BIP w o claea 2 dme
zamieszcrza oploszenie w Inlemecie.

2.6, Chloszenia na tablicach oelosyed oray w THuledyviie Inlormae )i Publiceneg)

2.7

gminy Nowosolng §w prosie lokakng) sz umicsaczane pag minimum 14 do
przed terminem rokpoczecia prayjmowania ofen kandydaton

Inspektor  ds. kadr  prevaotowuie  projekt sarrpdeemia wopta
wosprawic powolamig komisp konkursowey 1 regulaninu konkursu.
Wosarzgdeemu powolujgewm komisjy konkursowsy wskarane jost osoba
protokolujaca postepowanic konkursowe Projekty zarradych zatwicerdza
wd|L

3. Wstepna selekeja kandydatow

EA R

32

33

34

3.5

Fo uphywic terntinug skladama ofert, imspekior ds. kade  dokonue oceny
formalnej otert odrzucajac oferty nie spelniaigee ustalonyeh wymagar..

Listy kandydatéw. ktorzy spelniajy  wymagania formaine okreslone w
aeloszeniu o naborze upowszechnia sie w Biulelynie,

Lista zawiera imionaz i nazwiska kandydatdw orar ch micjsce
ranneszkania |y - miggscowosd, wo Klorc) osoba prechywa ¢ amiaem
sialega pabyto.

Porostale oferty Inspektor ds. kadr preckazoje Kierownikowt Biurs
Urzedu.

Kiergwnik Biurz Urzedu preedstawia propozycjg kandvdatow do adbyeia
rozmowy kwalifikacyine].

4. Rozmowa kwalifikacyina.

4.1

4.2,

4.3

4.4,

Rozmowey kwalifikacyine preeprowadza komisja konkursowa w skladzie:
Wt lub w preypadku micobecnosel Wota Zastepea Wi, Sckretare
Giminy, Kierownik Biura Urzedu, protokolant i jeZeli pracownik ma
podlesac Skarbnikowt Gminy - Skarbnik. Wi moze powolad do komsji
dodatkowe osoby.

Kicrownik Biumn Uregdu infonmuje inspektora ds. kadr o heebie
kandydataw.

Imspekior ds kadr wstala lerminy 1 muejsce rozmow oraz umo?livwia
wszvstkim czlonkom komisji zapomanic sie 2 olenami Inspektor
cawiadaria kandydardw elefoniernie lub msemmic o migiseu 1 lerminie
spotkania oraz prevgotowuje migjsce spotkania.

Woorakew roermowy kwahbikacyneg  preeprowadzana  jest ocena
kandydata wedlup wezesniej zamwierdzonyeh knvteriow. Ogena  jest
dokumentowana  podplsywina prece wssystkich ocentngacyeh,

4.5, ¥ preeprowadzonczo naboru kandydatdw na stanowisko urggdnices

sporzadza sie protokal, kidry rawiera w sreeemtlnodc::

4.53.1 okredlenie stanowiska wregdmczeuo. na ktore byl prowadeony nabar.

liceby kandvdatow oraz imuena. nazwiska 1 adresy, e wigeer mi



3 najlepszych kandvdatdw useeregowanych wa spefiienia prece nich
pozinmy wymiggan okreslomych w ogloszeniu o naborze,

4.5 2 aormagje o zastosowanyeh melodach i echnikach nabora,
4.5.3 uzasadnicnic dokonanega wyboru,
3. Wybdr kandvdata,

5.1 Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktory uzyskal najwicksza liczbe
punkidw, W preypadku uzyskania taluej samej liczby punkiow przvs wiges]
niz jednego kandydata, woit po dodatkowe] konsultacii z komisia dokenuje
ostateezncgo wyboru.

5.2, Wybrany kandydat jost teleformesnic zowisdamiany o przvieciu jego
ofery preez inspeklora ds, kadr.

5.3.Pozostall kandyduci, ktorzy uesestnicayli w rozmowie kewabifikseying
olrzymujg pisemne podzigkowania, Podrickowama preyvpeotowuje 1 rozsvla
inspektor ds. kadr nie pdinie} nix w ciggu 3 dni od zakoficzenia rekrutacii.
Podzigkowania podpizuje wiit

6. Podanie do publiczne) wiadomosct wyniku postcpowania w zakresic naboru
pracownika.

&.1. Informacjg o wynikach naboru upowszechrnia sic w terminie 14 dni od
dnia zatrudaienia wybranego kandydata alho zakoiiczenia procedury nabor,
w przypadku  gdy w jege wyniku nie doszto do zatrudnienia 7adnego
kandwdala

6.2 Informacja 7awiera: nazw¢ 1 adres jednostki, okreélenie stanowiska
urzgdniczego, g | nazwisko wybranego kandydata orar jogo migjsce
zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata atbo uzasadnicnic
ni¢ zatrudnienia zadnega kandydata na stanowisko urzednicze,

6.3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacyi
Pubhiceneg) i na tablicy ogloszen Uregdu, preez okres oo ngjmmic] 3 miesiccy,

6.4. Inspektor ds. kadr publikupe ogtoszenie o wynikach wyboru na stronie
Bivletynu Imlormacji Publicznej, na tablicach ogloszeri nierwlogznic po
otrzymaniu  informagit o wwniku  wyboru, Wooym celu preekazuje
elektroniceny wersjg oglnszenia koordynatorowi BIP, wyinaczony przez
koordynatora pracownik w ciggu 2 dni dokonuje zamieszezania informacii na
stronie Internetowej gminy, zas ogloszenie publikowane na tablicy ogloszen
przekazuje pracownikowi sekretariatu odpewicdzialnemu za prowadzenie
rejestre ogloszen | zamieszecanic oploszen na tablicy ogtoszed.

6.5. Ogtoszenie zawiera: okredlenie stanowiska, kidremo dotyeryl nabar,
liezbe zozonych ofert, liczhe ofert spelniajacyveh wymogi formalne, Hezbe
kandydatéw, z ktdrymi pracprowadzono rozmowy kwalifikacyine orar imie
i nazwisko wybranego kandydata.

7. Imspektor ds. kadr prevpotowuje |0 komplelyje dekumenty nierbedne do
nawigzania  swosunku  pracy 7 kandyvdatern  oraz  wydaje  kandydatowi
skicrowanie na wstepne badania lekarskie



8. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ oryginal wasnego zadwiadezenia zawierajacego
informacie o niekaralnosei kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego
oraz zaswiadezente lekarskie stwierdzajace zdolnosé do pracy na stanowisku.
ktdrego dotyezyl nabor, Dokumenty te podlegajg wlqczeniu do akt osobowych
pracownika,

9. Przygotowanie projektu dokumentu nawigzania stosunku pracy:

9.1.Umowe przygotowuje inspektor ds. kadr, Umowa o prace zawiera
wszystkie elementy stosunku pracy zgodnie z obowiazujacym prawem.

9.2, Umowe zatwierdza Wajt po akceptacji Skarbnika Gminy,
0. Podpisanie przez Wajta umowy o prace z wybranym kandvdatem.

L1 Jezeli w ciagu trzech miesigey ustanie stosunku pracy z osoba wybrana
wowcezas mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby, ktora otrzymala najwicksza
liczbg punktdw bex przeprowadzania procedury rekrutacji.

12, Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego
w trakeie naboru i zatrudnionego w Urzedzie sy dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa praechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydac
moga dokonywac odbioru dokumentdw zlozonyeh przez sichie w zwigzku
z naborem, za pokwilowaniem odbioru, Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatow biorgeych udzial w danym naborze sy protokolamie niszezone przez
pracownikdw Urzedu,

Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg 2 dma 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r Nr 101 poz. 926 z pdin. zmianami), z wylaczeniem
informacj stanowiacych na podstawie odrgbnych preepisdw informacie publiczng
podlegajacy upowszechnieniu,

W przypadku zloZenia przez kandydata dokumentéw lub  informacyi
nieprawdziwych, sfalszowanych wprowadzajacych w blad, mogaey miec znaczenie
przy podjgeiu decyzit o wyborze kandydata 1 jego zatrudnieniu Urzad moze
korzysta¢ ze srodkow prawnych w stosunku do pracownika.
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