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Zarzadzenie nr 43 /05
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 12 sierpnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow do Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podst. Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam procedure naboru pracownikow do Urzedu Gminy w Jednorozeu, stanowigca
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Procedura, o ktorej mowa w § 1, ma odpowiednie zastosowanic do naboru i zatrudniania
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z uwzglgdnieniem wymogow okreslonych
odrebnymi przepisami..

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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0) w przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy krotkie uzasadnienie wniosku.

5. W przypadku, gdy proponowane zatrudnienie ma nastapi¢ w drodze konkursu. do wniosku
nalezy dofaczyc¢ karte opisu stanowiska pracy, zawierajaca;

1) nazwe stanowiska pracy:

2) nazwe komorki organizacyjnej, jej miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu;

3) cel istnienia stanowiska;

4) gtéwne zadania;

5) wymagane wyksztatcenie, w tym wymagang wiedzg specjalistyczna;

6) wymagane umiejetnosci i zdolnoscei;

7) doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

8) pozadane cechy charakteru, osobowosci.

0. Na podstawie ztozonego wniosku w sprawie naboru pracownika do Urzgdu Gminy sekretarz

gminy:
1) dokonuje wstepnej oceny potrzeby zatrudnienia pracownika;
2) w pierwszej kolejnosci rozwaza mozliwo$¢ naboru wewnetrznego.
3) zawiadamia Wojta Gminy o wyniku wstepnej oceny wniosku.

7. W przypadku pozytywnej akceptacji wniosku przez Wéjta Gminy sekretarz gminy przekazuje
wniosek do realizacji na stanowisko pracy ds. kadr.

8. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu naboru wewngtrznego procedura naboru w drodze
konkursu nie ma zastosowania.

9. Przez nabor wewngtrzny nalezy rozumie¢ przesuniecie pracownika z innego stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy lub innej gminnej jednostki organizacyjnej wraz ze wskazaniem pracownika.
ktérego przesunigcie dotyczy.

10.Przez naboér wewnetrzny mozna takze rozumie¢ zatrudnienie pracownika po odbyciu stazu
absolwenckiego w Urzedzie. O zatrudnieniu decyduje bardzo dobra ocena stazu.

2. Ogtoszenie o naborze

§ 3.

1. Ogloszenie o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

przygotowuje stanowisko pracy ds. kadr Urzedu Gminy.

2. Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres Urzedu Gminy:
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska pracy. ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe (wyksztalcenie, niezbedna wiedza
specjalistyczna, wymagane zdolnosci i umiejetnosci, cechy charakteru, staz pracy);

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5) przygotowanie przez kandydata koncepcji pracy i programu dziatania na stanowisku;
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b) sklad komisji przeprowadzajacej rozmowe;

¢) nazwe stanowiska, na ktore kandydat aplikuje;

d) dane osobowe kandydata;

¢) wyksztalcenie;

) dodatkowe kwalifikacje;

) umiejetnosci (obstuga komputera, programéw komputerowych, znajomos¢ jezykow obeych itp.):
h) doswiadczenie zawodowe;

i) cechy osobowe i motywacje;

1) oczekiwania wzgledem pracodawcy, w tym finansowe:

k) ocene przedstawionej koncepcji pracy i programu dzialania;
Iy decyzje i uzasadnienie.
3) po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych kazdy z cztonkow komisji ustala liste

rankingowa kandydatow poprzez oceng poszezegélnych kandydatow. Oceny dokonuje  si¢
przydzielajac kazdemu z kryteriow, wymienionych w ust. 3 pkt. 2 lit. e-j, od 0 do 3 punktow, a
kryterium wymienione w ust. 3 pkt 2 lit. k od 0-10 punktow.

4) na podstawie list rankingowych kandydatow komisja sumujac punktacje poszczegdlnych
kandydatow ustala jedna wspolna liste rankingowa.

5) nastepnie komisja dokonuje wyboru 2 kandydatow najwyzej ocenionych na liscie rankingowej, z tym,
ze musza oni uzyska¢ minimum 50% maksymalnej liczby punktdéw plus 1 punkt. Wymog uzyskania
minimum punktéw dotyczy takze sytuacji, gdy do konkursu zglosit sig tylko 1 lub 2 kandydatow.

§ 6.

. W uzasadnionych przypadkach wybdr kandydatow moze by¢ poprzedzony pisemnym testem,

przygotowanym i przeprowadzonym przez cztonkow komisji.

7 przebiegu prac komisja rekrutacyjna sporzadza, podpisuje i przekazuje Wojtowi Gminy
protokdt zawierajacy w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego:

2) liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy 2 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru;

4y uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wojt Gminy przed wskazaniem kandydata do pracy w Urzedzie Gminy moze przeprowadzi¢
rozmowge z kandydatami.

Wojt Gminy po zatwierdzeniu wynikéw prac komisji decyduje w sprawie zatrudnicnia
kandydata do pracy.
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Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ (przez okres co najmniej 3 miesigey) w
Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jej wyniku nie
doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zawiera:



1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania wybranego kandydata:
4) uzasadnienic dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
§ 7.
Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje:
I') zatrudniania pracownikéw obstugi i pomocniczych:
2) zatrudniania pracownikow w ramach zastepstw: chorobowych, macierzynskich i innych
przypadkow losowych;
3) gdy przepisy szczegodlne regulujy inny sposob zatrudniania;
4) zatrudnianych w ramach Funduszu Pracy.

I11. Nabor pracownikow pomocniczych i obstugi oraz pracownikow w ramach
Funduszu Pracy

§ 8.

1. W naborze na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz naborze w ramach $rodkéw Funduszu
Pracy nalezy zastosowa¢ najprostsze techniki rekrutacji obejmujace:

1) obowiazek przygotowania przez wnioskujacego o nabor:

a) podstawowego zakresu obowiazkow pracownika,
b) wskazanie wymagan dotyczacych kandydata (wyksztalcenie, kwalifikacje);

2) nabor przeprowadza wnioskujacy o zatrudnienie - sekretarz gminy lub kierownik referatu oraz
pracownik ds. kadr. W naborze — w zaleznosci od potrzeb - moze wzia¢ udziat pracownik
socjalny Osrodka Pomocy Spolecznej;

3) metody rekrutacji moga by¢ alternatywne uwzgledniajace rozny charakter stanowisk (np. analiza
podan ztozonych o prace w Urzedzie Gminy uwzgledniajgca wyksztalcenie i kwalifikacje
kandydatow do pracy oraz sytuacje¢ materialno-bytowa rodziny kandydata do pracy. sprawdzenic
praktycznych umiejetnosei. zasiggnigcie opinii Osrodka Pomocy Spolecznej w Jednorozeu
dotyczacej sytuacji materialno-bytowej kandydata do pracy), a w sytuacji naboru w ramach
stodkow Funduszu Pracy nalezy stosowa¢ tryb i zasady zatrudniania osob bezrobotnych,
okreslone przez Powiatowy Urzad Pracy.

2. O wyborze techniki rekrutacji decyduje Wéjt Gminy na wniosek sekretarza gminy lub
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

IV. Postanowienia koncowe
§ 9.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy Wojt Gminy moze zatrudnié¢ na tym samym stanowisku pracy kolejna
0sobg sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.



