Zarzadzenie Nr 7/UG/05
Wojta Gminy Konskowola

7z dnia 04.10.2005 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w tym na Kierownicze stanowiska
w Urzedzie Gminy Konskowola

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001 Nr 142 poz. 1591 zpdzn. zm.) zarzad zam,
co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia wlasciwego doboru pracownikoéw w Urzedzie Gminy
Konskowola, oraz zagwarantowania pelnej jawnosci sposobu zatrudnienia
wprowadzam — ,, Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy Konskowola”, zgodnie z zat. Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Procedura

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym na Kierownicze
stanowiska
w Urzedzie Gminy Konskowola.

I.Cel procedury.

1) Zagwarantowanie rownego dostepu do pracy na stanowiskach w
Urzedzie Gminy Konskowola;
2) Weryfikacja kandydatow na pracownikéw Urzedu Gminy Konskowola
3) Pozytywny wptyw na wizerunek Urzedu, jako dziatajacego w sposob
profesjonalny 1 wykazujacego dbatos¢ o zatrudnienie kadry o
odpowiednich kwalifikacjach;
4) Zwigkszenie prestizu funkcji Urzednika;

I1.Zakres procedury.

Procedure¢ stosuje si¢ w przypadku obsady stanowisk urzedniczych
oraz kierowniczych.

1)Za realizacj¢ zadan zwiazanych z naborem pracownikow
odpowiedzialnos$¢ ponosi :

- Sekretarz Gminy w zakresie ksztalttowania polityki zatrudnienia
zapewniajacej realizacje zadan Gminy

- Kierownicy referatow — zglaszanie zapotrzebowania na etat,
okreslenia obowiazkéw (zakresu czynnos$ci dla stanowiska),
uzasadnienie naboru;

- Inspektor ds. Kadr i Rachuby Ptac — przygotowanie postgpowania o
naborze (ogloszenie w BIP, terminy,)oraz przygotowanie wymaganej
dokumentacji.



I11. Planowanie i przygotowanie

2)Naboér pracownikdéw prowadzony jest w przypadkach wystapienia
wakatu, na istniejacym stanowisku badz utworzenia nowego stanowiska
pracy w Urzedzie.
3) Rozpoczgcie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Wojta
Gminy, oraz uzyskanie jego akceptacji.
4)Rekrutacj¢ przeprowadza sig:

a/ w drodze rekrutacji wewngtrzne;j

b/ w drodze rekrutacji zewngtrzne;j

Whioski sktadaja:
- Kierownicy referatow na stanowiska podlegte;
- Sekretarz Gminy na stanowiska samodzielne 1 kierownicze;
4) Oceny wnioskow pod katem zabezpieczenia potrzeb kadrowych
w drodze rekrutacji wewngetrznej dokonuje Sekretarz Gminy
1 przedstawia Wojtowti;

5) Rekrutacja wewngtrzna polega na:
- przeniesieniu pracownika za jego zgoda oraz za zgoda jego
zwierzchnika stuzbowego w ramach tej samej komorki
organizacyjnej, badz do innej komorki organizacyjne;j ;

6)Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2.

IV. Ogloszenie naboru —w drodze rekrutacji zewnetrznej

1)Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o naborze przez Wojta Gminy,
stanowisko ds. Kadr przygotowuje ogloszenie.
a)ogloszenie powinno zawiera¢ informacje na temat komorki
posiadajacej wakat
b)nazwe stanowiska
c)krotka charakterystyke obowiazkow
d)obowiazkow wymagania wzgledem kandydatow (wyksztalcenie,
niezbe¢dna wiedza specjalistyczna, wymagane zdolnosci 1
umiej¢tnosci np. znajomos$¢ jezykdéw obeych, pozadane cechy
charakteru
e)wykaz wymaganych dokumentéw
f)miejsce 1 sposob sktadania ofert oraz termin
g)wzor — zalacznik nr 3



2)Sposob ogloszenia naboru.
a) ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
- wywieszenie na tablicy inf. Urzedu Gminy
- zamieszczenie na stronie internetowej Gminy oraz stronie BIP
- przekazanie ogloszenia do PUP
b) ogloszenie bgdzie znajdowato si¢ w BIP, na stronie
internetowej Gminy oraz na tablicy ogloszen przez 7 kolejnych
dni kalendarzowych.
3)Przebieg naboru na wakujace stanowisko.
a) Nabor (rekrutacj¢) przeprowadza komisja konkursowa.
b) Komisj¢ konkursowa powotuje Wéjt Gminy stosownym
Zarzadzeniem.
W sktad Komisji konkursowej wchodza:
- Sekretarz Gminy
- Kierownik komorki posiadajacej wakat
- Inne osoby wskazane przez Wojta

c¢). Komisja konkursowa dziala wg regulaminu stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

d). Oferty pracy (dokumenty) wptywajace do Urzedu Gminy
przechowuje Insp. ds. Kadr 1 Rachuby Ptac, ktore po uptywie
terminu sktadania ofert pracy przekazuje Przewodniczacemu
Komisji Konkursowe;.

Termin sktadania ofert — 14 dni od momentu ukazania si¢
informacji o naborze.

e).Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Wojt Gminy, dokonujac
stosownej adnotacji na przedtozonym przez Komisj¢
Konkursowa protokole.

f) Informacje¢ o wyniku naboru podaje si¢ do publiczne]
wiadomosci przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy, stronie internetowej oraz w BIPie w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia kandydata, lub zakonczenia naboru
w przypadku gdy nie doszto do zatrudnienia kandydata.
Informacj¢ ta upowszechnia si¢ przez okres 3 miesigcy.
Informacja ta stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

4)Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

- dokumenty Kandydata, ktory zostanie zatrudniony zostana
dotaczone do akt osobowych,

- dokumenty aplikacyjne osob, ktore braty udziat w postgpowaniu
zostang przekazane do archiwum zaktadowego i beda
przechowywane przez okres 2 lat,

- dokumenty pozostatych os6b ktore nie spetniaty wymagan

formalnych beda odebrane osobiscie przez zainteresowanych, lub
beda odestane.




Zatacznik Nr.1

Regulamin Komisji Konkursowej
1. Rekrutacjg¢ przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktéra powotuje Wojt.

2. Komisja dokonuje analizy ofert i sporzadza list¢ wszystkich ofert kwalifikujac je na oferty
spetiajace lub nie ,podane wymagania.

3. Oferty spetniajace wymagania grupuje si¢ w ostateczna list¢ kandydatow.
(Wzér Nr 1)
4. Kazdego zakwalifikowanego kandydata komisja zaprasza na rozmoweg kwalifikacyjna.

5. Z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja sporzadza kwestionariusz (Wzér Nr 2)
zawierajacy:

a) datg spotkania,

b) sktad komisji przeprowadzajacej rozmowg,

c¢) nazwg stanowiska, na ktére kandydat aplikuje,

d) dane osobowe kandydata,

e) wyksztalcenie,

f) umiejgtnosci (obstuga komputera, znajomos$¢ jezykow obceych, itp.),
g) doswiadczenie zawodowe,

h) cechy osobowe,

1) motywacje,

J) oczekiwania wzgledem pracodawcy (w tym finansowe),

k) uwagi,

1) decyzjg i uzasadnienie.

6. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych komisja ustala list¢ rankingowa
kandydatéw ktorzy zostali ocenieni przez poszczegolnych cztonkow komisji.. Kazdego
kandydata ocenia si¢ , przydzielajac kazdemu z kryteriow wymienionych w ust.5 lit. e —j od 0
do 3 punktow.

7. Sposrdd trzech najwyzej ocenionych kandydatow z listy rankingowej komisja dokonuje
wyboru kandydata poprzez glosowanie w nastgpujacy sposob:

a) kazdy z cztonkow komisji glosuje przez wypehienie karty glosowania dostarczonej przez
przewodniczacego, zawierajacej nazwiska kandydatow utozone alfabetycznie.

b) cztonek komisji wybiera tylko jednego kandydata, ocenia go, przyznajac punkty w skali od

0 do 3, pozostali kandydaci nie otrzymuja punktow. W przypadku przydzielenia punktow wigcej
niz jednemu kandydatowi, glos jest niewazny.

c) kandydat ubiegajacy si¢ o pracg musi uzyskaé¢ 50 % maksymalnej liczby punktow plus 1
punkt.

d) w przypadku gdy w postgpowaniu kwalifikacyjnym bierze udziat wigcej niz dwoch
kandydatow, a zaden z nich nie uzyska wymaganej liczby punktow, nalezy przystapi¢ do drugiej
tury gtosowania. Moga w niej bra¢ udziat 2 osoby z najwigksza, badz rdowna liczba punktow.
Sposrad tych kandydatow, kandydat ubiegajacy sig o pracg musi uzyskac¢ 50 % maksymalnej
liczby punktow plus 1 punkt.

8. Z przebiegu prac komisja rekrutacyjna sporzadza protokot (Wzoér Nr 3 ) zawierajacy wniosek
o zatrudnienie wytonionego w postgpowaniu kandydata.



9. Po zatwierdzeniu wynikéw prac komisji przez Wojta kandydaci informowani sa o wynikach
postepowania rekrutacyjnego przez pracownika na stanowisku d/s kadr.



Wz6r Nr 1 do regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEXNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

/nmazwa stanowiska/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okres$lone
w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

L e

(data, podpis osoby upowaznionej)



Wzo6r Nr 2 do regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

Komisja rekrutacyjna w skladzie:

na stanowisko :

Imig i nazwisko kandydata
A. ELEMENT PROFILU OSOBOWEGO

2.

N 27 (o) 11 (TSRS
3. Doswiadczenie

ZAWOUAOWE ..ot e e e et e e e e e e e e e e e e e eaeeeee e e e e aaaeeeeeereaaaaaaaaeaaeenaaes

4. Umiejetnosci

a) obsluga

KOTIPULETA. ...ttt ettt ettt et et e et e et e e b e e steeeabe e seeesseesaeenseesaeesseensnesnseeseeenne
b) znajomos$¢ jezykow

B. CECHY CHARAKTERU

1. Stabilnos$e ...coovveviieriiniiiiiieeceeee
PrzedsiebiorczosSe .....covvvvvveeeeiiviiiiiiieeneen,
Zdolno$¢ do wspotpracy z innymi..............
L0jalnosC...ccuvieeiieeieeeeeeee e
PrzywoOdzZtwo.......coovveeiieiieeiieieeiee,
Umiejetnos¢ kierowania innymi.................
Umiejenos¢ podejmowania decyzji............

Nowvbkwbd

. CZYNNIKI MOTYWUJACE
Pieniadze.......ooevviiiiiiieiiiiieeieeeeeeee e

=0



. Perfekcja. ..o
. Rywalizacja........ccccoveviieciieniieiieieeieeee,

=
&
[@N
N
)

D. OCZEKIWANIA WZGLEDEM PRACODAWCY
a) finansowe

[0 I 33 s LSRR
WAL ciiiiiieeeiieee et ee ettt e e ettt e e et e e e e et eee e e sbeeeeeenssaeeeaansseeee e ssseeeeanssseeesanssaeeeannnsaeeeennsseeeeanraeeenn
Decyzja Komisji
Uzasadnienie
Data......cccoovvveiieeiieieeiees podpisy cztonkdw  Komisji 1/. .cceoevieeiieiieniieiieieeeee e,
2/ e
3 e



Wz6r Nr 3 do regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty ztozyto

(ilos¢ aplikaciji)

2. Komisja w skladzie:

kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

3. Po dokonaniu oceny kandydatéw zgodnie z zarzadzeniem

wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imi¢ i nazwisko

1los¢ punktow

5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie-rozmowa kwalifikacyjna):




6.Uzasadnienie wyboru i wniosek o zatrudnienie.

Protokot. Sporzadzit.............coceuveeeneins
data...coooee e
Podpisy KOmisji 1/.....ccccuieiieniieiiieiieieeieeeeee e
2/ s
3 e
A et

Zataczniki:1. Kopia ogloszenia o naborze.
2. Kwestionariusze oceny kandydatow.
3. Kopie dokumentéw kandydata..
4. Karty glosowania.

ZatWIerdZajaCy.....c.eeeuvieiieiiieeiieeie et



Zatacznik nr 2

Konskowola, dn. ......ccoovvvveeeeiviennnnen,

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba 0 wszczgcie naboru na StanOWISKO .......eecvveeiiiniieiiieniieieceie e
W TETETACIE .o

Wakat powstal w przypadku, m.in:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przej$cia pracownika na emeryturg, rente,

¢) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy'

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

/podpis osoby wnioskujacej/



OPIS STANOWISKA

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOG i KWALIFIKACYJINE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne



Zatacznik nr 3

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Konskowola, do
pokojunr.19 , wterminie do dnia ..........ccceevvreiienireennennne.
( 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru gedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Konskowola.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, p0z.926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).


http://www.bip.pl/

Zatacznik nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat / a
wybrany /a Pan /1 ....cccoeeveeviiiiiiieeie e, zamieszkaly /a W .....ccooeviieiiiie e,
(imig 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



