WOJT GMINY

LIPIE
ZARZADZENIE Nr 0151/42/2005r.

Wéjta Gminy lipie z dnia 23 listopada 2005r.

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Gminy w Lipiu oraz na stanowiska kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
R (Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi zmianami) w zwiazku z art. 3a ust.2 13
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,

poz. 1593 z pbZniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastgpujace:

§1

Wprowadzam procedure naboru pracownikéw na stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze w Urzedzie Gminy Lipie oraz na stanowiska kierownikéw jednostek

ﬁ organizacyjnych gminy, co stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Nr 0151/42/2005r.
z dnia 23 listopada 2005r. w sprawie ustalenia
procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze w Urzedzie Gminy
Lipie oraz stanowiska kierownicze Gminnych
Jednostek Organizacyjnych.

PROCEDURA

Naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze w Urzedzie Gminy Lipie oraz

stanowiska kierownicze Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie réwnego i konkurencyjnego dostgpu do miejsc pracy na stanowiska,

o ktérych mowa w tytule zarzadzenia.

L. Postanowienia ogolne:
Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o :

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lipie.

2. Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy lipie.

3. Konkursie na stanowiska urzednicze i kierownicze — nalezy przez to rozumie¢ konkurs na
stanowiska , o ktérych mowa w art. 2 , pkt. 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
t.

- mlodszy referent

- referent

- podinspektor

- inspektor

- informatyk

- radca prawny

- kierownik referatu

- kierownik Gminnej Jednostki Organizacyjnej



I1. Przedmiot procedury:

1. Procedura okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy o pracg oraz
mianowania.

2. Konkurs nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powolania
oraz pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Nabér na stanowiska pomocnicze i obstugi ( sprzataczka, prac. gospodarczy,
konserwator) odbywa sie w trybie analizy zozonych ofert pracy. Analizy dokonuje komisja,

powotana przez Wéjta Gminy.

III. Opis postepowania

1.0gloszenie o konkursie:
1) Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze jest otwarty
i konkurencyjny.
2) Informacje o wolnym stanowisku pracy i konkursie na to stanowisko pracy nalezy podac
do publicznej wiadomosci poprzez : . "
e zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
e zamieszczenie w prasie lokalnej,
e wywieszenie na tablicy informacyjnej urzedu.
3) Ogloszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci :

e nazwe i adres jednostki organizacyjnej,

okreslenie stanowiska urzedniczego,
e wymagania zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym,
e zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
® miejsce i termin zlozenia dokumentéw.
4) Wymagania wobec kandydatéw na stanowiska urzednicze :
¢ obywatelstwo polskie — ten warunek dotyczy wylacznie stanowiska obsadzonego

w drodze mianowania,



kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okrelonym
stanowisku,
ukoficzone 18 lat, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych — ten warunek nie dotyczy oséb zatrudnionych na podstawie

- umowy o pracg,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
co najmniej wyksztalcenie $rednie,
niekaralno$¢ za przestepstwo popeinione umyslnie,

nieposzlakowana opinia.

5) Wymagania wobec kandydatow na kierownicze stanowiska urzednicze :

obywatelstwo polskie,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
ukoficzone 18 lat, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

lacznie co najmniej dwuletni staz pracy : na stanowiskach urzedniczych w
jednostkach samorzadowych lub w stuzbie cywilnej albo w shuzbie zagraniczne;
( z wyjatkiem stanowiska obstugi) lub w innych urzedach panstwowych
( z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi) badZ na kierowniczych
stanowiskach panstwowych,

wyksztalcenie wyzsze,

komunikatywnos¢,

kreatywnosé,

zdolno$ci analityczne,

umiejetnosci kierowania zespolem.



I1I. 2. Przyjmowanie dokumentow .

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane sq w Sekretariacie Urzedu Gminy Lipie.
2. Zarejestrowane dokumenty aplikacyjne przechowywane sa przez Inspektora
ds. Kadr Urzedu Gminy.
3. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych powinien by¢ nie krotszy niz 14 dni

od ostatniego dnia publikacji ogloszenia.

III. 3. Komisja Rekrutacyjna:

Wéjt Gminy powotuje Komisje Rekrutacyjna w drodze odrgbnego Zarzadzenia. -

III. 4. Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych (I etap).

1. bKomisja Rekrutacyjna zapoznaje sie ze wszystkimi dokumentami ztozonymi przez
kandydatéw i ustala czy speliaja kryteria okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

2. Komisja Rekrutacyjna w jawnym glosowaniu zwykla wigkszoscia glosow przy
obecnosci minimum 2/3 cztonkéw komisji, przy czym nie mniej niz 3 czlonkow
dopuszcza kandydata do rozméw kwalifikacyjnych.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moga by¢ powotane osoby, ktérych tacza
wiezi pokrewienstwa lub powinowactwa pierwszego stopnia.

4. W przypadku decyzji o nie dopuszczeniu kandydata do rozméw kwalifikacyj nych
jest wymagane uzasadnienie pisemne.

5. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej sporzadza liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne jakie zostaty okreslone w ogloszeniu o konkursie
i zostali dopuszczeni do II etapu konkursu.

6. Przewodniczacy Komisji informuje kandydatéw o dopuszcezeniu
ichdo etapu konkursu oraz informuje o terminie rozméw kwalifikacyjnych,
natomiast osobom, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do II etapu wysyta

zawiadomienie.



I1L 4.2. Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania

formalne:

1. Po uplywie terminu zlozenia dokument6éw okreslonych w ogloszeniu o
| naborze oraz dokonaniu wstepnej analizy umieszcza si¢ na stronie

internetowej Urzedu, na tablicy informacyjnej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne
jakie zostaly okre$§lone w ogloszeniu.

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

3. Lista kandydatéw, o ktérej mowa wyzej zostanie umieszczona w sposob

okre$lony w ust. 1 do czasu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

I11. 4.3. Dokonanie analizy koncowej kandydatéow ( II etap).

1. Na koicows analize skladaja si¢ :
e test kwalifikacyjny,
e rozmowa kwalifikacyjna,

2. Test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosoi niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skal¢ punktowa od 0 dol,
z ktérego kazdy kandydat moze maksymalnie otrzyma¢ 10 punktow.
4. Rozmowa kwalifikacyjna.
1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli r6wniez zbadad :

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie powierzonych mu obowiazkow,

posiadang wiedz¢ na temat dziatalnosci jednostki samorzadu
terytorialnego (tj. dz. Urzedu Gminy Lipie)

obowiazki i zakres odpowiedzialnos$ci za stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

cele zawodowe kandydata.

3) Z rozmowy kwalifikacyjnej kandydat otrzymuje od 0 do 10 pkt.

4) Kandydat tacznie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej moze

otrzyma¢ maksymalnie 20 pkt.

IIL. 5. Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktéry w efekcie koficowym uzyskat najwyzsza liczba punktéw z testu

i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

O III. 6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegolnosci :

okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byl prowadzony nabér,
liczbe kandydatéw oraz imiona , nazwiska i adresy nie mniej niz 5
najlepszych kandydatéw , uszeregowanych wg spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

uzasadnienie dokonanego wyboru.



IT1. 7. Podanie do wiadomosci wynikow naboru

1. Informacja o wynikach naboru zawiera :
1) nazwe i adres jednostkai,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) podanie uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie
o nie zatrudnieniu zadnego z kandydatéw na stanowisko urzednicze.
2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 upowszechnia si¢ na stronie internetowe]

www.bip.lipie.akcess.net.net , w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej urzedu w terminie 14 dni od zatrudnienia kandydata, przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
5) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru.

III. 8. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do danego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.




