ZARZADZENIE NR 2/2011
WOITA GMINY TUCZEPY

z dnia 3 stycznia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i
pracownikéw obstugi w Urzedzie Gminy w Tuczepach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Procedurg naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i pracownikow
obsiugi w Urzedzie Gminy w Tuczepach” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 2/2011
Wajta Gminy Tuczepy

z dnia 03 stycznia 2011r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA POMOCNICZE 1
PRACOWNIKOW OBSLUGI W URZEDZIE GMINY TUCZEPY

§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i
pracownikéw obstugi w oparciu o przejrzyste kryteria i zasady oraz zagwarantowanie otwartego i

konkurencyjnego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie.
2. Nabér przeprowadza si¢ w drodze konkursu.

§ 2. Zakres regulacji

1. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Urzedu na wolne stanowiska pomocnicze i
pracownikéw obstugi obsadzane na podstawie umowy o prace.

2. Przez stanowisko, o jakim mowa w ust. | rozumie sig stanowisko, na ktérym nikt nie byl
wezeéniej zatrudniony lub na kiérym ma by¢ zatrudniony pracownik inny niz dotychczas, a
stanowiska tego nie moze objaé inny pracownik Urzedu (wolne stanowisko).

3. Procedura okredla czynnodei od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci

zawierania umowy o prace.

§ 3 Odpowiedzialnos¢é

I. Czynnosci przewidziane niniejsza Procedurg wykonuje pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko ds. kadr, o ile przepisy Procedury nie stanowia inaczej.
2. Pracownik ds. kadr odpowiada za aktualizacjg Procedury.

§ 4. Wszezecie procedury

1. Kierownik komérki Urzedu w kiérej pojawia si¢ wolne stanowisko, zglasza Wojtowi potrzebe

zatrudnienia pracownika (zgloszenie).
2. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Jesli
wakat wynika z utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawieraé opis zadaf

dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.
3, Potrzebe zatrudnienia na wolnym stanowisku moze stwierdzi¢ takze Wajt w granicach swych

kompetencji.
§ 5 Ocena wniosku

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Woji bada, czy wolnego stanowiska nie da sig obsadzi¢ w drodze
wewnetrznych przesunieé Pracownikéw na istniej acych stanowiskach pracy.
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2. W wypadku utworzenia nowego stanowiska pracy, Wojt bada skutki finansowe zwigkszenia
zatrudnienia, umieszczajac adnotacje o tych skutkach na dokumencie zgloszenia wakatu.

3, Jedli w toku czynnosci wskazanych w ust. 1 1 2. Wéjt uzna zasadnod¢ zatrudnienia i
przeprowadzenia naboru, czyni na dokumencie zgloszenia wakatu stosowng adnotacje i
przekazuje go pracownikowi ds. kadr celem przeprowadzenia pozostatej czgsci procedury.

4, Wojt postepuje w my$l ust. 3 takze w przypadku, gdy samodzielnie stwierdza potrzebe
zatrudnienia na wolnym stanowisku.

5. Jedli po wykonaniu czynnodci opisanych w ust. 1 i 2 Wojt nie uzna zasadnosci
przeprowadzania naboru, wyda odpowiednie dyspozycje jako kierownik Urzedu, za$
postepowanie w sprawie naboru umorzy.

§ 6. Czynnosci wstepne

1. Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu, w ktérej ma nastapi¢ zatrudnienie, przygotowuje
w porozumieniu z pracownikiem ds. kadr szczegtowy opis stanowiska pracy wraz z zakresem
wymagafi wobec kandydata na to stanowisko. Opis stanowiska i zakres wymagan wobec
kandydata podlega zatwierdzeniu przez Wéjta.

2. Opis wskazany w ust. 1 zawiera co najmniej nazwe stanowiska i okreslenie glownych zadan i
obowiazkéw pracowniczych, minimalny poziom wyksztalcenia i wiedzy kandydata, minimalne
wymagane do$wiadczenie i staz pracy oraz wymagane uptawnienia.

3. Opis podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatwierdzenie opisu jest podstawg przeprowadzenia
konkursu.

§ 7. Rozpoezecie konkursu

1. Pracownik ds. kadr sporzadza projekt ogloszenia o konkursie (Ogloszenie).
2. Ogloszenie zawiera :
a) oznaczenie Urzedu (nazwa, adres),
b) tres¢ opisu wskazanego w § 6,
¢) wskazanie dokument6w, jakie nalezy przedlozy¢ aby wzia¢ udziat w konkursie,
d) okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert, z zastrzeZeniem § 8,
e) pouczenie o skutkach ztozenia oferty, opisanych w § 8 ust. 3.
3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, przez. wywieszenic na
tablicy ogloszen Urzedu, publikacje na stronie internetowej Gminy.

§ 8. Oferta

1. Ogloszenie stanowi zaproszenie do skladania ofert.

2. Oferta powinna by¢ sporzadzona na pi$mie i zawierac :

1) imi¢ i nazwisko kandydata,

2) doktadny adres zameldowania wraz z adresem do korespondencji,

3) nazwe, serig i numer posiadanego dowodu tozsamosci oraz numer PESEL,

4) wskazanie konkursu, do ktérego kandydat przystepuje,

6) date sporzadzenia,

7) podpis kandydata.

3. Zlozenie oferty jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie przez Gming
Tuczepy danych osobowych kandydata w celach zwigzanych z postgpowaniem konkursowym, w
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szczeghlnosei na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacjg o
uzyskanym wyniku.

4, Do oferty nalezy dolaczy< nastepujace dokumenty :
a) zyciorys,
b) list motywacyjny,
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

§ 9. Terminy

1. Termin do skladania ofert przez kandydatow nie moze byé krdtszy niz 14 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszenia na tablicach
ogloszen Urzedu.

2. Informacje o wyniku konkursu upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury konkursu, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

§ 10. Wstepna kontrola ofert.

1. Po uplywie terminu skladania ofert, Kierownik o ktérym mowa w § 6 przy udziale Sekretarza
Gminy dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych wymagan
formalnych. Kandydaci, ktérych oferty spelniaja ustalone wymagania formalne, sa dopuszczeni
do dalszego postepowania konkursowego.

2. Liste kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o konkursie
wywiesza si¢ na tablicach ogloszen Urzedu.

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

§ 11. Post¢powanie konkursowe i wybor kandydata.

1. Postepowanic konkursowe przeprowadza Wojt lub osoba przez niego upowazniona, przy
udziale Kierownika o ktérym mowa w § 6 i Sekretarza Gminy.

2. Osoby wskazane w ust. 1 wyznaczajg kandydatom umieszczonym na liScie o jakiej mowa w §
10 ust. 2 termin rozmowy kwalifikacyjnej. Zawiadomienia kandydatéw o terminie dokonuje
Kierownik, o ktérym mowa w § 6.

3. Osoby wskazane w ust. | przeprowadzaja z kazdym z kandydatéw oddzielnie rozmowe
kwalifikacyjna,

4, Rozmowa polega na wysluchaniu kandydata (swobodna wypowiedZ), a nastgpnie na
zadawaniu mu pytan. Kandydat otrzymuje punkty z osobna od kazdej z os6b wskazanych w ust.
1. Rezultat oblicza sie, sumujgc tak uzyskane noty.

5. Kandydat moze otrzyma¢ od zera do czterech punktow za swobodna wypowiedZ i od zera do
szesciu punktow ogdlem za odpowiedzi na pytania. Najwigksza liczba punktéw mozliwa do
uzyskania przez kandydata w trakcie naboru wynosi dwadziescia.



§ 12. Rozstrzygnigcie naboru

1. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

2. Kandydat wybrany na stanowisko przez Wéjta jest niezwlocznie zawiadamiany o tym fakcie
przez pracownika ds. kadr.

§ 13. Dokumentowanie wynikow

1. Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadza sig protokdt, ktdry zawiera :
a) okreslenie stanowiska, na ktore by} prowadzony nabor,
b) liczbg kandydatéw
¢) imiona, nazwiska, i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wg speiniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
2. Do protokotu dotacza sie liste wszystkich kandydatow, ktérzy zlozyli oferty.
3. Protokol podpisuja osoby wskazane w § 11 ust. 1

14. Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie

doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja wskazana w ust. 1 zawiera okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego

kandydata i uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wynikach naboru Informatyk publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej i
wywiesza na tablicach ogtoszen w Urzedzie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 15. Zatrudnienie

1. Stosunek pracy na stanowisku bedacym przedmiotem Konkursu zostaje nawigzany z
kandydatem ktéry uzyskat najwmkszq ilo$¢ punktow,

2. W razie uzyskania tej samej, najwyzszej ilodci punktdéw przez wigcej niz jednego kandydata
Wojt wybiera sposrdd nich osobe, ktora zostanie zatrudniona.

5. W razie, gdyby wybrany wedlug powyzszych przepiséw kandydat nie zglosit si¢ w celu
zawarcia umowy o prace w ciggu siedmiu dni od ogloszenia wynikow naboru, stosunek pracy
zostanie nawigzany z kandydatem, ktéry uzyskal nastepny w kolejno$ci wynik. W razie
niestawiennictwa takiej osoby stosuje si¢ odpowiednio niniejszy przepis.

6. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, Wojt moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejna osobe
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru, lub postanowi¢ o

przeprowadzeniu nowego naboru.
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ZALACZNIKI :
1. Wzorcowe ogloszenie o naborze (konkursie);
2. Wzorcowe ogloszenie o wynikach naboru (konkursu).




ZALACZNIK nr 1

do Procedury naboru na stanowiska pomocnicze
i pracownikéw obstugi w Urzedzie Gminy w Tuczepach

- WZOR -
Y4 17:1 QT Tuczepy, diia ..ovvvmveeeiiennnen

OGLOSZENIE
0 KONKURSIE NA STANOWISKO............. -

W6jt Gminy Tuczepy oglasza konkurs dla kandydatow, cheacych podjaé prace w Urzedzie
Gminy w Tuczgpach 35, 28-142 Tuczepy na stanowisku

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

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podaé minimalny poziom wyksztatcenia i wiedzy kandydata, minimaine wymagane doswiadczenie i staz pracy oraz
wymagane uprawnienia, ustalone wedlug Opisu o Jjakim mowa w § 6 Procedury

Na stanowisku zostanie zatrudniony kandydat, ktéry uzyska najwigksza ilos¢ punktow w
konkursie. Aby wziaé udzial w konkursie, nalezy ztozy¢ oferte w Urzedzie Gminy w Tuczepach
35, 28-142 Tuczepy), w nieprzekraczalnym terminie do dnia «.....oocvnimncccvnsncnnes

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie i zawierac :

1) imig i nazwisko kandydata,

2} dokladny adres zameldowania wraz z adresem do korespondencji,

3) nazwe, serig i numer posiadanego dowodu tozsamosei oraz numer PESEL,

4) dopisek ,, Konkurs na ........... ,

5) date sporzadzenia i podpis wnioskodawcy.

Do oferty nalezy ponadto dotaczy¢:

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje.

Zlozenie oferty jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie przez Gming Tuczgpy
danych osobowych kandydata w celach zwigzanych z postgpowaniem konkursowym, w
szozegblnosei na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacjg o
uzyskanym wyniku,
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ZAELACZNIK nr 2

do Procedury naboru na stanowiska pomocnicze
i pracownikoéw obslugi w Urzedzie Gminy w Tuczepach

- WZOR -
ZNAK oreeeeiirnrinernnes Tuczepy, dnja veeeineinsieiiinne

INFORMACJA
0 WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO......ccuernrense

Wojt Gminy Tuczepy oglasza, iz w dniu ...... rozstrzygnieto konkurs dla kandydatéw, cheacych
podjac prace w Urzedzie Gminy w Tuczgpach 35, 28-142 Tuczepy, na stanowisku :

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

W wyniku konkursu stosunek pracy zostanie nawigzany z :

Do evverressentrasesea s ee R SRR A SRR RS s

imie i nazwisko,

albowiem osoba ta speclnia wszystkie wymagania, postawione kandydatom na wskazane
stanowisko, a ponadto w toku postgpowania konkursowego uzyskata najwyzszg ilo$é punktow.
Niniejsze ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszeniu na

tablicach ogtoszen w Urzedzie Gminy w Tuczgpach.

Wéjt Gminy Tuczepy



