4113 ZARZADZENIE NR 15/152/2005
Wajta Gminy Nowosolna
z dnia 21 listopada 2005r

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow do Urzedu Gminy Nowosolna

Na podstawie art. 30 ust.1, art.30 ust.2 pkt.5 1 art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (L. Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 2 pé#n. zmianami)
oraz art, 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tJ. Dz, U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zmianami)

zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam procedury naboru pracownikow do Urzedu Gminy Nowosolna

- na Kierownicze stanowiska urzednicze lub stanowiska Kierownicze jednostek
organizacyjnych Gminy Nowosolna zatrudnianych na umowe o prace - zgodnie
z zalgeznikiem Nr | do niniejszego zarzqdzenia,

- pozostalych pracownikéow na stanowiska urzednicze zatrudnianych na umowg o prace-
zgodnie z zatqezntkiem Nr 2 do niniejszego zarzqdzenia,

§2

Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

a)

b)

c)

indywidualne lub grupowe przeniesienie pracownikow na inne stanowiska
wewnatrz Urzedu, w tym wynikajgce z reorganizacji Urzedu, nie zwiazane z
awansem pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,

awanse pracownikow na inne stanowiska pracy - z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

czasowe powierzenie pracownikom pelnienia obowiazkow (p.o) na innym
stanowisku pracy lub czasowe powierzenie pracownikom obowiazkow
wynikajacych z innych stanowisk pracy — wlacznie z kierowniczymi stanowiskami
urzedniczymi,

zmiany warunkow pracy (zakresu czynnosci) pracownika,

zatrudniama na zastepstwo,

wynikajgce z przepisow szczegolnych w tym 2 art. 23" Kodeksu pracy, przejscia
pracownikéw do pracy w Urzgdzie,

postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
okres probny lub czas okreslony kolejnych umow o prace w ramach lego samego
lub innego stanowiska pracy lub stanowiska urzedniczego — z wyjatkiem awansow
na kierownicze stanowiska

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 1 podlega podaniu do publiczne)
wiadomosct w sposob zwyczajowo previety.



§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/0152/05 Wojta Gminy Nowosolna z dnia 11 sierpnia 2005r, w
sprawie ustalenia procedury zatrudnienia pracownikdw Urzedu Gminy Nowosolna

mgr




Lalgcenik nr

do Zarzadzenia Ny 16/0152/05
Waojta Gminy Nowosolna

# dnia 21 listopada 20805r.

PROCEDLURA NABORL PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZE STANOWISKA
DO URZEDL GMINNEGO LUB STANOWISKA KIEROWNICEZE JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYTH

I. Cé procedury: Ceicm procedury qest ustalemic zasad zaltodmani pracosmibaw
W OODITCIL O preeiTevile krvieria oray cagwaraniowanie cdownege dosigpu do miejse pracy
wonrredsie.

1. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikdw do urzedu gminnego
ma stanowisks kictownicee lub stanowiska kierownicze jednostek oreansacynyeh Gmimy
wowoselna zalrpdnianyeh nma umowg o pracg 2 owyvlaczeniem stznowisk obsadransch
wodrodee wyboru 1 powolamia, Procedura okresla ceynnodel od preveotowama naboru do
wylomema kandydata.

L Frowadzaey ewidencjg dokumentéw dat. naboru: Inspektor ds. Kale
IV, Definicje @ akiy prawne;

1. ustaws z drua 22 marcs 1990 r. o pracownikach samorzadowych (lekst pednolity
Bl Ll = 20001 roor 142 poz. 1393 7 pdiniejszyimi zmianami).

20 ustawa 2 dmea & murea 1990 ro samoncadeae grmonnym Ockst jednolity De, UL 2
2001 r.onr 142, poe. 1591 7 padniejssymi zimianani),

3. ustawa x 260 crerwea 1974 ro Kodeks pracy {tekst jednolity Dz 1 » 1998 ronr
21, puz. 94 2 poenic)szymi zmianami), rozparzideenia,

Y. Prrebieg pracedury:
1. Zelosqene potrechy ratrudmenis

L1 5gkretarz. griny  Zphasyn  woilowi poirzebe  zatrudnienta. Fploszenic
naslgpuje w formie prsemne 1 zawicra weasadnicnic potrechy zatrudnicnna, W
sytuagpl, kiedy polrscha gatridnionia wigie s1¢ 2 komeosnoseng wworzenia
nowero slanowiska pracy. zploszenie powinno zawierad opis radan dla tego
stanowiski orae koempetencie wymagane od osoby. ktdra jo bodesic capmowata
(wyksztalcenic. umigjetnosd wapdlpracy z ludémi, umisjetmosé orcanizowania
pracy. doswisdesenie rawodowe, spegialistyeme wymagaoia, kwaliftkaey|ne
kompetencje). Nalezy uwzplednié wymagania kwalifikacyjne wynikajace =
usiawy ¢ pracownikach samonmadowych 1 innyeh pricpisdw seegegdlnych
Oraz osFACOWanie wymiarl crasu pracy. W oprevpadku nowotworsonsch
stanowisk  komwecena  jost analiza  skwtkow  Nnansowych  swickszenia
gutrudnicane,  Wynik  oceny  josl  Zapisvwany  na egloszenin potreehy
zatrudnienia. Agloszenie nastepuie nie pddnie) ntz w termtinie 3 m-vy preed
Marovanym  atrudmennem, W svioagjuch  losowveh  ww, lwermin o
ohow azuje.

1.2 Wit dokonuje  oceny  potrzeby satrudnienia. W trakcic  oceny
amlieowanie Jest modlwedd wewnclrenyeh pracsunmisc na istnicjacych



Zudacenik nr 1

da Zarzadzenia Nr 16/0152/05
Wijta {rminy Nownsolna

g dmin 21 listopada 2005r.

PROCEDLURA NABORLU PRACOWNIKOW Na KIEROWNICZE STANOWISKA
DO URZEDU GMINNEGO LUR STANOWISKA KIEROWNICZE JEDNOSTEKR
ORGANIZACYINYCH

I. Cel procedury: Celom procedury jest wslalenic zasad zatrudniania  pracownikow
wooparcie o pragjrayvse kryteria oraz ragwaraniowanio rdwnoue dostepu do miejse pracy
w urzedzie.

1. Zakres procedury: procedura reeuluje sasady maboru pracovnikow do wredu aminneso
na stangwiska kierownicwe lub stanowiska kicrowniese jednosick orgamizacyinyeh Grmny
Nowosolna  zztrudnianych na umowe o prace 2 wylgeeeniem stanowisk obsadranveh
wodrodze wyboru 1 powotama, Procedura okmesla ceovnoesel od preyveotowania naboru do
wylonienia kandvydata.

111. Prowadzacy ewidencjo dokumentdw dot. naboru: Inspektor ds. kadr
1¥. Definicje i akty prawne:

1. ustwwi 2 doa 22 marca 1990 1, o pracowntkack samorzgdowyveh (tekst jednality
Dz Ll 2 2001 v nr 142, poy. 1393 7 pdaniejsyymi xmignami),

20 uslawye 2 dmia § manca 1990 roo samoregdiae pminnym (wekst jednoliny B Ui 2
2001 ronr 1420 poz, 153971 2 pdenicjszyimi zmianani).

3. ustawa z 26 czerwea 1974 1 Kodeks pracy (lekst jednolity Dz b 2 1998 ronr
21, puz. 94 o pdamesay mi enuami ). rozporsadacnia,

V. Przebieg procodury:
1. Zylosscme potrechy zalrudnicnia

b Sekrotary. Gminy wglasa wojlown polreehy satrudniemia, Zetoscenie
nastgpuje w formic psemagj 1 gawicra uzasadnicnie potrzeby zatradnicnia, W
svluag)i, kiedy potrzcha vatrudnionts wigie sig 2 KOMICCLN0SCTY ULWOr/LnTy
nowego stanowiska pracy, zeloszenic powinnn zawierac opis zadad dla tego
stanowiska oraz kompeleneje wymagane od osoby . ktdra je bedxie zajmowala
{wykszialceme, ummcieinodéd wspdlpracy 2 lodzmi. wrmiCpeinoss organiensania
pracy. dodwiadczenie zawodowe. specjalistyezne wymagania, kwalifikacyjne
kompeencietr. Walesy uwezgledmie wymagania kwalifikacyine wymikaigee
ustawy o pracownikach samorzgdowyeh §oinmych preepisdw szczesdlnych
araz pszacowanis wymeary casu pracy, Wopreypadke noworworzonvch
stanowisk  koniecrna  jest  anabiza  shutkow  lhansowych  2wigksyenia
Zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na  zgloszenic  potrreby
atrudnicroa. Zeloswenic nasigpuie e pdznic) iz w wmunie 3 m-cy precd
planowanvm  zatrudnieniem. W syvtuacjach  losowveh ww. termin  nie
chowigeupe,

1.2, Worl dekenwe  oceny  potrzchy zatrudnienia. W trakeic  oceny
anadieaowany  Jesl muliwosd  wewnglrznyeh  preesunied na istnicjacych



stanowiskieeh  praey. W reaie kemieesnoser poeyskamn dedatkowsch
informacii, Sekrctary COminy uveupelnia wniosek. 3 wynikn oceny wojt
gawidanuz Sckrotarza Gnuny., kiory zaskeeptowany wniosek przckazuje
imspektorowt ds. koulr.

2. Proyvgstowanic rekrutacy,

2.0 Inspekior ds. kudr ma peleconie Schrolarza Gminy  preyvgotowujc
sACcropOlowy npis stanowiska orax zestaw wymagst dla kandydala na to
stunowisko, Opls podlesa zatwierdzeniu preey Sekretarza Gminy.

2.2 Ok stanowiska FAWICra: narwe stanowiska, nuejEce
wo strukiurze orgsnicacyjne], cel istnienia stapowiska, wldwne wadania,
uprawnienia wynikages «0 slanowiska.

I3 Wymagania  wobee  kamdwdata obejmugy: pesiom 1 Rwerunek
wyksztaleenia. zakres wicdzy opdine] @ specjalistvernej. dodwiaderenie
cawodowe 1 SaF pracy. wymaEane uprawmicnia 1oeganuny aawodowe,
umigjetnoscl, wymagane przesrkolenie preed 1 po  rzatrudnieniu, cechy
charakiery,

2.4 Na podstawie omsu stanowiska 1 zestawn wymagan, Sckretare Grouny,
Foodnie 2 chowidzuacymi  preepisami,  preyesotowdie  Kivteria  wyboru
kandvdata. ktore zatwicrden wajt, W razic koniecmoser  worowadenia
poprawek, smuany dokomywane =g preed Schretpza Gminy 1 ponownie
kryieria preedstawiane sy do zabwierdzenia wojlowd,

3. Podanic do publiczne] wiadomosci informacii o konkursie na stanowisko
Kicrowniese,

3.1 Migjscem publikacio jest Binletyn Informacii Publicene), tablics oglosan,
ale w o wasadnionyeh  prevpadliaeh  medbiwe  jost takse camiesacaenic
aghoszenia w gazecte lokalne.
3.2 Inspekior ds. kadr preveolowwe prigekl ortossenia o konkursie na
stunowasko  lerowmicse  oraz rlecenic ramiesrcrenia  oploszenia
w razecie lokalne). Tresé ogloseoma ormne zlecenic publikac) podlegs
walwIerilacmi L praey wiijla.
3 Oglossenie powinm Aawberad:
al mazwe adres jednostka,
b1 okreslente kicrowniceero slanowiska uregdniczero.
¢y okreslenic wymagad ewigzanveh 2 Kierowniczym stanowiskiem
urzgdmicoam vadnie 2 opisern dianeae slanowiska. w2
wskazaniem. kidre z nich sa niezhedne, a ktore z nich sa

dodatkowe,

dy  wskazanie zakresu zadan wykonywanyveh na kicrowniczym
stanowisku wegdnmezym.

ey wskasomie wymaganyeh dokumentow,

By okredlenic wermime o aneisea skladionia dokumentow,



5

10

4.6 W proypadku nic rosstneyemiceld konkursu o2 uwag na beak ofert
spelnigigoyeh wymopl okredlone w oploszeniy, postepowanie konkursowe
prEeprowadza sie ponowiie,

Podanie de publiczne] wiadomosct wyniku postepowania konkursowepo,

5.1 Inspeklor ds. kadr publikuje ogloszemie o wynikach wyboru na stronie
Biuletynu  Informac)i Publiczngj, na tablicach ogloseen. W tym celu
mrrekazuje elektroniczng wersje oploszenia koordvnatorowt BIP, wyznaczony
przcz koordynatora pracownik, w ciagu 3 dm dokoag)e amicsscrania
informacji na stronie internetowe] aminy. zas ogloeszeme publhikowane na
tablicy ogloszen preckazuje pracownikowt sekretaratu odpowiedzialnemuo za
prowadrzeme rejestru oploszen i zamieszczanie opglosren na tablicy ogloszer,

3.2 Informacje o wynikach nabory upowszechnia sig terminie 14 dni od dnia
zattudnienia wyhranepo kandydata albo zakoficzenia procedury naboru
w przypadku gdy w o jero wymbku nmie dosgho do oetredmena Fadnego
kandydata.

5.3 Informagga 7awicra: navwe 1 adres jednostki, okreslenie kierowniczero
stanowiska wzedniczego, imic 1 muewisko wybranege kandydala oras jogo
migsee wamiesekanit,  weasadmenie dokonanego wyboro kandydaa atbo
uzasadnienie nie zatrudnienia zadneso kandyvdata na kicrownicse slanowesko
urzedmicee,

{nformacje o wynikach konkursu upowszechnia sig w Biuletynie Informnacji
Publi¢zne i na tablicy ogloszen Urzedu, przer okres co najninie] 3 miesigoy.

Inspektor ds. kadr preyvegolowue 1 kempletye  dokumenty niezbedne  do
nawiazania stosunku pracy z kandydatem oraz  wydaje  kandydatow
shicrowanie na wsigpne badama lekarskie

kandydat wytoniony w dradze naboro preed zawarciem umowy o prace
7obowigzany jest prredlozyd oryginal waznego zaswiadezenia rawierapceiv
mformacys o nickaralnoser kandydata uzyskany ¢ Kogowepro Boyestru Karnego
oraz raswiadereme lekarskie stwierdzajace zdolnosé do pracy na stanowisku,
ktoregn dotyeryl nabdr. Dokumenty te podlegajs whaczenin do akt osobowych
pracownika,

Przygotowanie projektu dokumentu nawiazania stosunku pracy:

%1 Umowe przveotownie inspeklor ds. kadr, Umowa 0 prace zawicra
wagystkie clementy stosunku pracy apodnie 2 obawigrujacym prawem.

9.2 Umowe zatwierdza Wojt po akeeptacji Skarbrika Gminy.

Fodpisanie przez Wojla wnowy o pracg 2 wybranym kandydatemn,

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonioneg] w drodze konkursu ustat

w etz 3 migsicey od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnieme na tym samym stanowisku kolejne} sposrad najlepszyvch

kandvdatdw wymienionych w protokole tegn konkursu.



12, Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w trakete naboru 1 zatrudnionego w Urzedzie sq dolgezone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow sa preechowywane przez okres 3 miesicey od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, W tym okresie kandydaci
moga dokonywaé odbioru dokumentéw zlozonych przez sichie w ewiarku z
naborem, za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatow biorgeych udzial w danym naborze sg protokolarnie niszczone przez
pracownikow Urzedu,

Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegaja ochronie zogodnie =
ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz, U, 2 2002 r Nr 101 poz. 926 z pdin. zmianami), z wylaczeniem informacii
stanowigeych na  podstawie  odrgbnych  przepisow  informacje  publiczng
podlegajgca upowszechnieniu.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentdw lub informacji
nieprawdziwych. stalszowanych wprowadzajgeych w blad, mogacy mieé znaczenie
przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu Urzad moze
korzystaé ze Srodkdw prawnyveh w stosunku do pracownika.




Zatgeznik nr 2

do Zareadzenia Nr 15/0152/05
Wieajta Gminy Nowosolna

£ thnia 03 listopada 2005r,

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenic zasad zatrudniania pracownikiw
WoOparciu O precireysle krylena orae wagwarantowane rownege dosiept do migjsc pracy

w urzedzie.

1. Zakres procedury: procedura vcgubije zasady nuboru pracownikdw do uregdu gminy
zatrudnianych na umowe o prace. » wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wybhoru,
powolania, stanowisk kierowniczych oraz stanowisk obslugi i osob zatrudmanyeh na cras
okredlony. Procedura okrela caomnosct od prayvgstowania nabora do wylomema kandydata.

ILL Prowadzgey ewidencje dokementdw dot, naloru: [mspeklor ds, ladr

IV, Definicje i akty prawne:

1. usiawa z dnia 22 marca 1990 1, o pracownkach samorzadowyeh {tekst jednotity
D UL 2 2001 vonr 142, poe. 1593 ¢ pdenegseymi zmianami),

2. uslawa ¥ dmia 8 marca 19990 r.o samoregdzie groinnym (tekst jednolity Pe. 1 7
2000 r. or 142 por. 1391 z pomiejszymi zmianami).

3. ustawa % 20 crerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednobity Dz, U, =z 1998 r. or
21. poe. 94 ¢ pomic)seym amany), rezparzadrenia,

Y. Przebicg procedury:
1. Zploszenie potrzeby zatrudnienia

L] Kierownik Biura Urzedu  zelasza wodjlowl  polrecbe  zatrudmicia,
Zeloszenic nastgpuje w formue pisemne 1 zawicra weasadnienie potrzehy
zatrudnienia. W sviuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia  wigFe  sig
z kontecznoscig wworzenia noweyo stanowiska pracy. seloszenmie powinnn
zawierad opis zadan dia tego stanowiska oraz kompetencie wymapane od
osolyy, ktdra je bedzie zajmowala {wykszlaboenie, umigjetnode wspdpracy
2 ludemi. umigjetnosé organizowania  praey, doSwiadoeeme rawodowe,
spegjalistvezne wymapania, kwalifikacyjne kompetencie). Skarbnik Gnuny
hedac jednoczesnic  kierownikiem Referatu  Fmansoweeo  opracowue
ggtoszenic na slanowiska w Referacie Fimansowym. Nalery uwzglednid
wymagania  kwalifikacyjne  wynikajace 2z ustawy o pracowmkach
samorzadowych 1 innyeh  preepisdw  szezegdtowyeh  oras  ossacowanie
wymiarl crzasu pracy. W przypadku nowotworzonveh stanowisk kaniecmna
jest analiza skutkow finansowvch ewiekszenia antrudnicns, Wynik oceny Jest
apisywany na rgloszeniu potrzeby zatrodnienia. Zgloszenie nastepuje nie
posmicj miz w lerminic 3 mecy  preed  planowanym  catrudnicmem,
W osytuacjach losowych ww. termin nie obowiazuje.

1.2 Kierownik Biura Urzedu we wapdlpracy = inspektorem ds. kadr dekonuje
cceny potrzeby zatrudnienia. W takcie oceny analizowana Jost mozliwase
wewnetrznych preesunied na istmgaeyeh stanowiskach pracy. Wynik oceny
jest zapisywany na zgloszeniu potrzeby ratrudnienia i przedstawiany wajtowl
do zatwicrdzcmia, W razic komeeynoder pozyskama dodatkowych informaci,
Kierownik Biura Urzedu 1 inspektor ds. kadr uvzupeliajg  wniosck.
Preygolowanie rekrutac,



LA Inspekior ds, kadr na pedecenie Kierownika Biora Urecdu prayeotowupe
szezepolowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata na 1o
stanowisko, Oprs podlepa zatwierdzeniu preez Kierownik Biura Tleseda.

1.4.Opis stanowiska Fawiera: nazFwe stanmwiska, M50
woostrukturze ormmrzacyinel. ocl islmenta stanowiska, glowne zadania,
uprawnienia wynikaiace ze stanowiska, wskazniki efektyvwnoder,

1.5 Wymagania wobec  kandydala  obejmujy: poeriom 10 kierungk
wyksztalcema, zakres wiedzy oedlne) 1 specjalistrernej.  dodwiadczenie
sAawodowe 1SR pracy. WYMAEane UPTHwIlcnis | cgzaminy cawodows,
umigjetnosci, wymagane prreszholenic przed 1 po zutrudmieniv, cechy
charakieru.

b6 Na podstawie opisu stanowisks 1o restawy wymapan, Kierownik Biura
Ureedu, egodric ¢ obowigewgeymi pracpisami. preveEotowuje  Kevicna
wyboru  kandvdara, ktdre  ratwierden  wijt. W ravie  koniecrmodci
wprowadecmia popravek, smiany dokonywane sa prece Kierowmka Brara
Urzedu 1 ponownie kivteria preedstawiane sa do ratwierdzenia wajtowi.

2. Podanie do publicenej wiadomosci intormacii o naborze kandydatdw.

2 b Micjscem publikacy jest Bruletyn [ntormacy Publicyne). rabhica oglosaen.
alke w uzasadmonych przyvpadkach mozliwe jest lakZze zamieszczenie
oploskenia wgasecie lokalag)

2.2 Inspektor ds, kadr prevegolowwe progekl eksto ogloseonia o naborec
kandydatow oraz ewentualne zlecenie wamieszorenia ogtoszenia w gazecie
lokalngy, Ogloszenie oraz ziccome publikac)l podlesa zatwierdzcniv precz
Kierownika Biura Lirrgdu.

2.3, Oploszenic powimno wawicrad;
a) nazwe 1 adres jednosiki,
) okresleme stanowiska wrzedniczeso
cl  okreslenie wymasan zwigranych ze stanowiskiem urzedniczyim
goudniv z opisem danego slunowiska. #¢ wskazaniom. kiore
7 nich sa merbedne, a ktoee = meh 53 dodatkowe,

di  wskazanie zakresu zadan wykomywanych na stenowaska
urzgdniczym,

¢} wskaranie wymaganych dokumentina,
iy okieslenie terminu i miejsca skladania dokumentos

2.4, Ceas na skladame olert w oploszeniv mig powinien by krotszy niz 14 dmi
od dnia  opublikowania tego  ogloszenia w  Bivletynie  [nformacii
ublicane;.

2.5 Inspektor ds. kadr przesyvha orloszenie do gazety lokalne oraz prechascuge
agloszenie do sekretariatu w celu publikacji na tablicy ogloszen.
Elektroniceny wersje omoszenia preckazyje koordynatorown BIP. eelem
publikacp w Bidletynie  [nformag)i Publicene)  pminy Nowosnlna.



Pracownik wyrnaczony precz koordynatora BIP w ciggn 2 dni
ramigsreza velosyenie w Internecic.

2.6, Ogtoszenia na tablicach ogloszen oraz w Bivlerynie Inlormacii Publiczne

2.7,

gminy Nowosolna | w prasie lokalngy su unmieszezane na minimum 14 dni
przed terminem rozpoczgeia previmowans ofert kandvdatow

Inspektar  ds. kadr  preyeotowuje  projekt  carzadzenia  woita
woosprawie powolmia komizji konkursowe 1 repulaminu konkursu,
W zarzadzeniu powotujgeym komisje konkursows wskazana jest osoba
protokolyjgea poslepowanie konkursows Projekty zarzadren zatwierdes
WL,

3 Wstgpna selekcja kandydatdw,

ER

Fo uplywie terminy skladania ofert, inspekior ds, kadr dokonuje nceny
[ormalnej ofert odrzucajae olorly nic spelnizface vstalonyeh wymagail.,

Listg  kandvdatow, ktarsy spofniajg  wymagania formaloe okeeslone w

oploszenin o naborze upowszechnia sig w Biuletynie.

Lista zawiera imiona | naewiska kandydatdw oraz ich miejsce
ramieszkania |y . migpscownsd, wo ktdrey oseoba przebywa z ramiarem
stabego pobyia.

. Pozostale oferry Inspektor ds. kadr preekazuje Kicrownikowi Biura

Urzedu,

. Kierownik Biura Ureedu preedstawia propozyeje kasdydatdw do odbyeia

roFmivey kwaliflikacyjne].

4. Reozmowa kwahfikacyna,

4.1,

4.2,

4.3.

4.3,

Rozmowy kwalifikueyjne preeprowadza komisja konkursows w sktadzie:
Wajt lub w przypadku nienbecnodot Wit Zastepea Wajta, Sekretarz
Gminy, Kierownik Biura Urzedv, protokolant 1 jefeli pracownik ma
podlegsé Skarbnikawi Giminy - Skarbuik. Wojl mose powotad do komisjs
dodatkowe osoby,

Kierownik Dura Uesgdu inlormuje  inspekiora ds. kadr o licebie
kondwdatdw,

Inspektor ds. kadr ustals terminy @ migjsce rgzmdw orax urhozliwia
wazyatkim crtonkom  komisji zapoznanie sie 7 ofertami. Inspektor
rawiadamia kandvdatow telefonicanic lub pisemnie o migjscu [ terminie
spotkania oraz preygolow e micpsce spotkanta.

W trakcie rozmowy  kwalifikacying]  preeprowadeana Just ocena
kandydata wedlug wezesnie) ratwierdzonyeh  kryleridw. Ocena jest
dokumentowana 1 podpisywana przes wazystkich ocemajgeveh.

4.5 £ preeprowadzonczo naboru kandydatdw na stanowisko urzgdnicze

sporzgdza sig protokol, kidry zawicrd w szezerdinosc:

4.5.1 vkreslenie stanowiska urredniczero, na kiore byl prowadzony nabdr.

liczhe kandydaléw oraz imiona. nazwiska [ adresy, nic wiecs] niz



5 najlepszyeh kandvdawdw uszeregowanych wg spetnicnia preve nich
poriomu wytnagan okeedlonveh w ogloszeniu o nahorze,

4.5 2 informacie o zastosewanyeh metodach 1 weehmikach nubore,
4.5.3 vzasaduiznie dokonanezoe wyboru,
3 Wyhdr kandydata

3.1. Komisja dokonuje wybory kandydata, ktory uzyskal najwickszs liczbe
punktow. W prvpadku uzyskania lakie) samey lczby punkiow prace wiges)
niz jednege kandydata, wapt po dodutkowey konsulias)n e komisg dokonue
asmateczneso wyborll

5.2 Wybrany kandydat jest telefonicznie zawiadamiany o przyjeciu jego
oforty preee mspekiora ds. kadr.,

5.3, Porostall kundydact. ktorey uezestmiceyli w rozmowie kwalifikacying
otreymujy psemne podzigkowaria. Podzigkowania przyootowuje 1 rozsyta
inspekior ds. kadr nie poznigj niz w ciarn 3 dni od zakohczema rekrutacyi,
Podagkowania podpisuje wojl

6. Podanie do publiczne] wiadomoscl wyniku postgpowania w zskresie nabory
pracownika.

6.1, Intormacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od
dnia zanudnienia wybranege kandydata albo zakonczema procedury naboro,
w proypadky pdy wojego wvniku nic dosgo do catrednicnin sasdnege
kandydata

6.2, Informacia  cawiera: nazwg 1 adres jednostkl, okreslenie stanowiska
urzedniczero, imie | nazwisko wybranego kandydata oraz jero migjsce
camesana. uzasadnienie dokonancego wybory kandydata albo urasadnienie
nie zatrudnienia 2adnego kandydata na stanowiske urzednicze,

6.3 Intormacje o wynike naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznef i na tablicy ogloszen Urzedu. preez okres oo najmaic) 3 micsigey.

6.4 Inspekior ds. kadr publikuje ogtoszenie o wynikach wyboru na stroni
Biuletytiu Informac)t Publicene), na tablicach ogtoszen niesswlocsnie po
atrzymanin  informacii o wynike wyborn, W tvm celu przekazuje
elekironicanyg wersjy optoszenia koordvnatorowl BIP. wyenacerony prece
koordynatora pracownik w cigpu 2 dm dokonuwje zarmicszevania intormacji na
stronie intemetowe] gminy. zas ogloszenie publikowane na tablicy ogloszen
preckacue pracownmbkowt schectanato odpowiedaainemu w2 prowadzenie
rejestru ogloszen 1 zamieszeyante orloszen na tablicy ogloszen.

6.5.0glosrenie zawigra: okredlenie stanowisks, ktirego dotvezyl nabdr,
liczhe zloZonyeh ofert, lickbe ofert spelniajacych wymogi formalne. licebg
kandvdatow. ¢ kiorymi precprowadzono rozmowy kwalifikacyne oraz imig
i nazwisko wybranepgo kandydata.

7. Inspekor ds. kadr przvgolowuje | kompletuje dokumenty niezbgdne do
mawiaFama  stosunku  pracy 70 kandydatem  oraz o wydaje  kandydatowi
skierowanie na wstepne badania lekarskie



8. Kandydat wylomiony w drodi#e naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedloiy¢ oryginal wainego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o niekaralnosci kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Kamego
oraz zaswiadczenic lekarskie stwierdzajace zdolnosé do pracy na stanowisku,
ktorego dotyczyl nabor. Dokumenty te podlegajg wlaczeniu do akt osobowych
pracownika.

9. Przygotowanie prajektu dokumentu nawigzania stosunku pracy:

9.1.Umowe przygotowuje inspektor ds. kadr. Umowa o prace zawiera
wszystkie elementy stosunku pracy zgodmie z obowigzujgoym prawem.

9.2. Umowe zatwierdza Wajt po akceptacyi Skarbnika Grminy.
10. Podpisanie przez Wojta umowy o prace z wybranym kandydatem,

11, Jezeli w ciagu trzech miesigey ustanie stosunku pracy z osoba wybrana
wowezas mozliwe jest zatrudnienie kolejng osoby, ktora otrzymala najwigkszg
liczbe punktow bez przeprowadzania procedury rekrutacji.

12. Dokumenty zloZone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego
w trakeie naboru | zatrudnionego w Urzedzie sq dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalyeh kandydatdw sa preechowywane przez okres 3 miesicey od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
moga dokonywaé odbioru dokumentow zlozonych przez siebie w zwigzku
z naborem, za pokwitowamiem odbioru. Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatdw bioracych udrzial w danym naborze sa protokolamie niszczone przez
pracownikow Urzedu,

Informacye zawarte w dokumentach kandvdatéw podlegajg ochromie zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danveh osobowych (tekst
jednolity Dz. U, z 2002 r Nr 101 poz. 926 z poim. zmanami), z wylaczeniem
informacji stanowiacych na podstawie odrebnych przepisow informacjg publiczna
podlegajaca upowszechnieniu.

W przyvpadku  zloZenia przez kandydata  dokumentow  Jub  informac
nieprawdziwych, sfalszowanych wprowadzajaeych w blad, moggey mieé znaczenie
przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata 1 jego zatrudnieniu Urzad moze
korzystac ze érodkow prawnych w stosunku do pracownika.
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