ZARZADZENIE NR 40/2012
Wojta Gminy Jastrzgbia
z dnia 29 czerwea 2012r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Jastrzgbia

Dzialajgc na podstawie:

art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2001 r. Nr 142
poz. 1591 zpé#n, zm.), 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 p6#n zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Jastrzgbia”, ktérej tres¢ stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2005 z dnia 26 pazdziernika 2005 roku w sprawie procedury naboru na wolne
stanowiska w Urzedzie Gminy Jastrzgbia.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia,




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 40/2012

PROCEDURA NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Jastrzgbia

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Celem procedury jest optymalny dobér pracownikéw polegajacy na dopasowaniu profilu zawodowego
kandydata do wymagai kadrowych Urzgdu Gminy Jastrzebia oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu
do stanowisk pracy
i weryfikacji kandydatow.,

Procedura ustala zasady zatrudniania pracownikéw samorzadowych w oparciu o usystematyZowane,
przejrzyste kryteria naboru, ktérych stosowanie daje gwarancje otwartego i konkurencyjnego dost¢pu
do wolnych stanowisk pracy.

§2.

Procedura reguluje zasady naborn pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych na podstawie umowy o prace.

§3.

Okreslenia uzyte w procedurze oznaczaja:

1. Urzad Gminy Jastrzgbia - Urzad,

2. Komisja Rekrutacyjna - Komisja,

3. Proces naboru - proces rekrutacji,

4, Procedura naboru - procedura rekrutacji,

5. Wakat - wolne stanowisko pracy,

6. Lista rankingowa - uklad kandydatow wg uzyskanych punktéw,

7. Biuletyn Informacji Publicznej - BIP,

8. Jednostka Organizacji Wewngtrznej - Referat/Samodzielne Stanowisko,

9. Tablica informacyina w jednostce - tablica ogloszen.

§4

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W skiad Komisji wehodza

1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy,
2) Sekretarz Komisji - Pracownik Kadr, ,
3) Czlonek Komisji — Osoba kierujaca dana jednostka organizacji wewnetrznej.

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

3. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania
niezbedne. Kandydat moze zosta¢ poddany nastgpujacym technikom selekcyjnym:

1) test kwalifikacyjny,
2} rezmowa kwalifikacyjna.

4. Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajaca z kandydatem w zwiazku malzenskim,
w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia i zwiazana z tytulu przysposobienis, opieki i kurateli albo osoba
pozostajaca wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Wéjt Gminy niezwlocznie wyznacza
inna osobg w zastepstwie czlonka Komisji podiegajacego wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

5. Komisja przekazuie Wéjtowi Gminy informacje o wynikach przeprowadzonego procesu naboru oraz

przedstawia protokél z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem maksymalnie 5 najlepszych




kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu  speliajacych
wymagania dodatkowe.

§5
Etapy postgpowania dotyczacego naboru na stanowiska urzgdnicze:
1) Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentow,
3 Sprawdzanie dokumentéw pod katem spelniania wymagait niezbgdnych okreslonych

w ogloszeniu o naborze,

4) Sporzadzanie listy kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne,

5) Wybor i zastosowanie przez Komisje odpowiednie] techniki naboro wzgledem kandydatow,
ktérzy spelnili wymagania niezbedne — o ktérych mowa w § 4 ust 6,

6) Sporzadzanie protokolu przeprowadzonego naboru,

T Sporzadzanie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial I1
PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJ

§ 6.

1. Osoba kierujaca jednostkq organizacji wewnetrznej ubiegajaca si¢ o rozpoeczecie procedury naboru,
zobowigzana jest przedlozyé Sekretarzowi Gminy opis stanowiska pracy — wz6r opisu stanowiska pracy
stanowi zalacznik Nr ! do niniejszej procedury.

2. Decyzje o rozpoezgciu procedury naboru podejmuje Woéjt Gminy. Procedure nabora rozpoczyna sig
w przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

§7.

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, umieszeza sic w BIP i na tablicy oglosze Urzedu. Wéjt Gminy moze podjaé decyzje
o zamieszczenin ogloszenia w prasie jub innym $rodku masowego przekazu,

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierad:

D nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, z¢
wskazaniem, ktére z nich sa wymaganiami niezbednymi (formalnymi), a ktére
dodatkowymi,

4) wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7 wskazanie wymaganych dokumentdw,
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w,

3. Wymagania, o kidrych mowa w ust. 2 pkt 3, okredia sig w sposéb nastgpujacy:
1} wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku.

4, Kandydat, kitéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kidrym mowa w § 15, jest zobowiazany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu petwierdzajacego niepelosprawnosé.

3. Termin sktadania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

4. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.




§8.

Dokumenty aplikacyjne zwiazane z procedura naboru przyjmowane sa w sekretariacie Urzgdu.

§9.

I, Komisja Rckrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spehiania wymagain niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2. Po dokonaniu analizy ziozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza  do  dalszego  postgpowania  oferty,  ktére  spelily  wymagania
niezbgdne okreslone w ogloszeniu,
2) odrzuca  oferty, ktére nie  spehily  wymagan  niezbednych  okreslonych

w ogloszeniu,
§10.

1. Po sprawdzeniu zioZzonych dokumentéw sporzadza si¢ listg kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
niezbgdne (formalne). Wzér tej listy stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego.

§ 11.

1. Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru wzgledem kandydatéw,
ktorzy spenili wymagania niezbedne (formalne).

2. Kandydat moze zostaé poddany nastgpujacym technikom selekcyjnym:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnejprzygotowuje Komisja
Rekrutacyjna.

4. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wg swego wyboru: rozmowe kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny
wzglednie stosuje obie techniki selekcji.

§ 12,

L. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umicjetnoéci niezbednych
do wykonywania pracy.

2. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z pisemnych pytan, ocenianych po maksymalnie 1 pkt za kazda
prawidlows odpowiedz.

3. Test kwalifikacyjny uwaza si¢ za zaliczony w przypadku uzyskania wigeej niz 50 %
maksymalnej liczby punktéw.

§ 13,

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadaé:
1) motywacj¢ do podigcia pracy,

2) cele zawodowe,

3 znajomos$¢ niezbgdnych przepisdw prawnych do podjecia pracy na danym stanowisku,

4) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie powierzonych
obowigzkdw,

3. Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢ z usinych pytah. Kazdy z czionkéw Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi za kazde z pytan punkty w skali od 0 do 5.

4. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczona w przypadku uzyskania wiecej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.



§ 14,

W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik selekeji, uwaza si¢ je za zaliczone
w przypadku uzyskania lgcznie wiccej niz 50 % maksymalnej liczby punkidw,

[a—

—

§ 15.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz S najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata,

Jezeli w jednostce wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osdb, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 16.

Sekretarz Komisji Rekrutacyinej sporzadza protokélt z przeprowadzonego naboru,

Protokdl zawigra w szezepolnosei:

1) ckreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 3
najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sig § 15 ust, 2, przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) liczbe nadestanych ofert nia stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
3) informacj¢ o zastosoewanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

Wzér protokolu stanowi zalgeznik Nr 4 do niniejszej procedury.
§17.

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wéjta Gminy,

Wojt Gminy lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢é dodatkows rozmowe
kwalifikacying z kandydatami, ktérzy w procedurze naboru spelili wymagania formaine,

Wéjt Gminy moze podjgé decyzjg o uniewaznieniu wynikéw procesu rekrutacji bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 111
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 18,

Komisja sporzadza informacj¢ o wynikach nabore na wolne stanowiska urzednicze
lub  kierownicze stanowisko wrzednicze. Informacje  upowszechnia  sie  niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu, przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1 nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3 imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jepo migjsce  zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru

na stanowisko,
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszej procedury.




1. Jezeli

§ 19,

okresic 3 miesieccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnicje koniecznod¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku inngj osoby sposréd kandydatow, o kiorych mowa w § 15 ust,

1

2. Zapisy §15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio,

ZALACZNIKI DO PROCEDURY

Zalacznik Nr |
Zalacznik Nr 2
Zalgcznik Nr 3
Zalacznik Nr 4
Zalacznik Nr §

Wzér opisu stanowiska,

Wzér ogloszenia o naborze,

Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne,
Wzdr protokohu z przeprowadzonego naboru,

Wzdr informacji o wynikach naboru,




—

WZOR OPISU STANOWISKA - ZALACINIK NR 1
DO PROCEDURY NABORU

Czesé A - Informacje ogdine

1. Nazwa stanowiska :

2. Wrydziak

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2. Wymagany profil (specjalnosé):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

. Dos’;w;adczemezawodowe ........................................................................................................
5. Predyspozycje osobowe:

6. Umicjgtosci zawodowe:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

Czest D - Obszary wspéipracy
1. Kluczowe kontakty wewng¢trzne (w ramach Referatu):

...................................................................................................................................................

2. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

Czesé E - Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania giéwne:

2. Zadania pomocnicze:

..................................................................................................................................................

3. Udgzial w zespotach zadaniowych:




Czesé F - Odpowiedzialnosé¢ i uprawnienia pracownika

l. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci:

......................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................

Czed$¢ G - Wyposazenie stanowiska

1. Sprzgt informatyczny:
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2. Oprogramowanie:

.......................................................................................................
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...........................................

podpis osoby kierujacej jednostka
organizacji wewngirznej




WZOR OGELOSZENIA O NABORZE ZALACZNIK NR 2
DO PROCEDURY NABORU

Wojt Gminy Jasirzebia oglasza nabér kandydatéw do pracy w Urzgdzie Gminy Jastrzgbia, 26-631 Jastrzebia
na stanowisko:

Wymagania niezbedne (formalne):

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnyeh w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jastrzebia, w rozumieniy przepiséw
o  rehabilitacjii  zawodowej i spolecznej  oraz  zatrudnianiu  oséb  niepehnosprawnych,

W MIBSTACH wovveiirivrenvecannieens, WYRIGSE: .., %.

Zakres zadaii wpkonywanych na stanowisku:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Termin i migjsce skiadania dokumentdw:

Dokuinenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
HKandydat na StANOWISKO! oot es et ? nalezy sklada¢ w terminie do dnia
verrerssnenne FORU, pod adresem: Urzad Gminy Jastrzebia, 26-631 Jastrzebia, pok. 9 - sekretariat

Inne informucje:

......................................................................................................................................................

.........................................

Wojt Gminy




WZOR LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE
- ZALACZNIK NR 3 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:

..................................................................................................................................................

W wyniku wsigpnej selekcji na ww, stanowisko do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sig
nastgpujacy kandydaci spetiajacy wymogi niezbgdne (formalne) okreslone w ogloszeniu:

Lp.| " Imiginazwiske | " Miejsce zamieszkania

...............................................................

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej




WZOR PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
—ZALACZNIK NR 4 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska :
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I Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna powolana  Zarzadzeniem
N e Wéjta Gminy Jastrzebia z dnia o...oooevevviniennnnn.. roku w sprawie wprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Urzgdzie Gminy Jastrzebia,

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ziozylo ....... kandydatdw.

3. Wymogi niezb¢dne (formalne) spetnilo .... kandydatéw, w tym ......... kandydatéw niepeinosprawnych,
ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego posigpowania sprawdzajacego wymagai dodatkowych,

4. Nabor prowadzila Komisja Rekrutacyjna zgodnic z zasadami wynikajacymi z procedury naboru,

o ktérych mowa w pkt L.

5. Zastosowano nastgpujace metody naboru;

6. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

7. W wyniku przeprowadzonego postgpowania sprawdzajacego Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze:

1) . kandydatéw, zakoficzylo postgpowania sprawdzajace z wynikiem pozytywnym,
w tym ... kandydatéw niepelnosprawnych,

2) ... kandydatéw, zakoficzylo postgpowania sprawdzajace z wynikiem negatywnym,
w tym ... kandydatéw niepelnosprawnych

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyloniono ..... (maksymalnie 5) najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
kidrzy zakonezyli postgpowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym

Miejsce zamieszkania
Emie (W rozumieniu Do'kumel.]t Wynik | Wynik rozmowy Laczna
Lp. . h . potwierdzajgcy . .l suma
i nazwisko preepisdw niepelnosprawnosé testu kwalifikacyjnej unktéw
Kodeksu Cywilnego) P praw P
1
2,
3.
4.
5.
9. Uzasadnienie wyboru:
10. Zalaczniki do protokohu

PN -

...........................................................................................................................................

.................................................
.................................................

.................................................

Zatwierdzam:

.............................

Wajt Gminy




WZOR INFORMACJI O WYNIKACH NABORU
—ZALACINIK NR 5 DO PROCEDURY NABORU

Nazwa stanowiska:
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Informuje, 2ze  w  wyniku  zakonczenia procedury  naboru  na  ww.

zostal/a wybrany/a Pani .......v..oeeeeeeeevoreeesooeoo zamieszkaly/a w

albo

Informujg, Ze nie rozstrzygnigto naboru na ww. stanowisko.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

Zatwierdzam:

Wojt Gminy

stanowisko

.......




