[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 142/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw
z dnia 22 lutego 2006 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art.4 pkt.4 w zwiazku z art.3a ustawy z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2001r.Nr 142, poz.1593 z
pdézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy stanowiaca zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelechéw.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Leonard Gula




[image: image2.jpg]Zalacznik do Zarzadzenia Nr 142/2006
z dnia 22 lutego 2006r. Burmistrza
Miasta i Gminy Zelechéw

PROCEDURA
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W ZELECHOWIE ORAZ NA STANOWISKA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Cel procedury

Celem procedury jest zorganizowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy i weryfikacja
kandydatéw na pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sa zasady i tryb postgpowania w naborze kandydatéw na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze z wyjatkiem stanowisk z
wyboru i powolania, oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Zakres obowigzywania procedury

Niniejsza procedura dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie na podstawie
art. 2 pkt.2 i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2001r. Nr 142,p0z.1593 z p6zn. zm.)

4. Odpowiedzialno§¢
1/ Za nadzor nad realizacja zadan zawartych w procedurze odpowiedzialny jest Sekretarz
Gminy.
2/ Za aktualizacje procedury i gromadzenie odpowiedniej dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik d/s kadr.

5. Opis postepowania
5.1. Tryb zglaszania wolnego stanowiska pracy
1/ Potrzebe zatrudnienia pracownika zgtasza Burmistrz Miasta i Gminy , Sekretarz lub za jego

posrednictwem kierownik referatu, sktadajac odpowiedni wniosek wraz z uzasadnieniem
utworzenia nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia na powstatym wakacie ( wzor

whniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury
BURMISR?
S

mgr Leonard Gulr




[image: image3.jpg]2/ Wnioskujacy wraz z wnioskiem zobligowany jest do przedlozenia projektu opisu
stanowiska (wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury).

3/ Wz6r opisu stanowiska o ktorym mowa w pkt.2 nie ma zastosowania w przypadku, jesli
przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

4/ Burmistrz, po przeprowadzeniu analizy i akceptacji wnioskow o ktorych mowa w pkt. 1
i opisu stanowisk o ktorych mowa w pkt.2, podejmuje ostateczna decyzj¢ powodujaca
rozpoczgeie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze.

5.2.Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1/ Dla przeprowadzenia procedury naboru Burmistrz powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2/ W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a/ Burmistrz Miasta i Gminy Zelechow

b/ Sekretarz Gminy Zelechow

¢/ kierownik referatu do ktorego przeprowadza sig¢ nabor

d/ pracownik ds. kadr
3/ W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupeini¢ skfad Komisji o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.
4/ Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5.3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1/ Ogloszenie o naborze kandydatow podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a/ opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
b/ umieszczenie na tablicy ogloszeft w Urzgdzie Miasta i Gminy.
¢/ umieszczenie na stronie internetowej Miasta i Gminy .
2/ Ogloszenie o naborze bedzie podane do publicznej wiadomosci przez okres 14 dni
kalendarzowych.
3/ Wzor ogloszenia o naborze kandydatow stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

5.4.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1/ Po umieszczeniu ogloszenia o ktorym mowa w dziale 5.3. , nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urz¢dniczym.
2/ Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a/list motywacyjny

b/curriculum vitae

c/kserokopie $wiadectw pracy

d/kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

e/kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach

f/referencje

g/kwestionariusz osobowy (formularz stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury)
3/ Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko w formie pisemne;.
4/ Dokumenty aplikacyjne skladane s w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy.
5/ Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

5.5.Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi




[image: image4.jpg]1/Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2/Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

3/Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

5.6.Analiza dokumentéw aplikacyjnych

1/ Analizy dokument6w aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2/ Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3/Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

5.7.0gloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1/ Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz
wstepnej selekcji, listg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne, podaje si¢ do
wiadomosci publicznej zgodnie z rozdz.5.3 pkt.1.

2/ Wzor listy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury).

3/ Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

4/ Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

5/ Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze .

5.8.Selekcja konicowa kandydatéw

1/ Na selekcje koncowa sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny.
b) rozmowa kwalifikacyjna

5.8.1.Test kwalifikacyjny

1/ Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2/ Test bedzie zawierat 10 pytan.

3/ Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa.

4/ Kandydat w sumie z testu moze otrzymac¢ 10 punktow,.

5.8.2.Rozmowa kwalifikacyjna

1/ Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.




[image: image5.jpg]3/ Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4/ Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.
5/ Skala obejmuje pigé stopni od 1 do 5 punktow:

a) 5 pkt.- w petni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt.- spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

c¢) 3 pkt.- spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym,

d) od 1 do 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,

e) 0 pkt.- nie odpowiada oczekiwaniom.
6/ Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.
7/ Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu)
pytania.
8/ Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spelnienia wymagan” (zatacznik nr 6 do niniejszej procedury).
9/ W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, czgéé rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

5.9.0gtoszenie wynikéw naboru

1/ Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczb¢ punktow z testu i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2/ Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
Jjest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

5.10.Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy.

1/ Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét
3/ Wzér protokotu okresla zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

5.11. Informacja o wynikach naboru.

1/ Informacj¢ o wynikach naboru upowszechniania si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2/ Wz6r informacji stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej procedury naboru.

JRMISTRY,

mgr Leonard Gula
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Zelechow dnia.....................
Whioskujacy

Whiosek
o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko
et e wreferacie Lo
Wakat powstal w wyniku:

urlopu macierzynskiego pracownika.

urlopu wychowawczego pracownika.

urlopu bezplatnego pracownika.

przejscia pracownika na emeryturg, rentg
powstania nowego stanowiska pracy.

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do
realizacji.

7. innej sytuacji.

OF £n o b i

Uzasadnienie:
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[ OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU MIASTA i GMINY

1. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

2. Wymogi kwalifikacyjne
2.1.Wyksztatcenie ( charakter lub typ szko}y)
.2 5 Wymagany proﬁ[ ( Speqamosc)
2 3 Obhgatoryjne uprawmema - T
2.4.D0éwiadczenie zawodowe T
2.5 Predyspozycje osobowosciowe
2.6 Umicjgtnosci zawodowe
3. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej
3.1. Bezposredni przetozony
32 Przelozony wyzszego stopnia
4. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1. Nazwy bezposredmo podlegiych stanowisk

2. Nazwy ;ié,}iéw"igi;'t;éa;c'y'éii'ﬁod'ﬁadzorem merytorycznym




[image: image8.jpg]5. Zasady zastepstw na stanowiskach

5.1. Osoba na stanowisku zastgpuje ( nazwa stanowiska)

5.2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez ( nazwa stanowiska)
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

6.1.Zadania gléwne

6.2.Zadania pomocnicze

6.3.Zadania okresowe

6.4.Zakres ogolnych obowiazkow

6.5.Szczegblne prawa i obowiazki

6.6.Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku





[image: image9.jpg]6.7.Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

7. Wyposazenie stanowiska pracy
7.1.Sprzet informatyczny
7.2.0Oprogramowanie

7.3.8rodki tacznosci i inne urzadzenia

8.Warunki pracy

9.Wynagrodzenie i inne Swiadczenia

10.Mozliwosci awansu

BURMIS RZ

mgr~teoncdd Gula
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Urzad Miasta i Gminy w Zelechowie
oglasza nabéor
na wolne stanowisko pracy

L1 | R ——
WITETCTHBIE ..o satsivsses st mobrss s S T o s

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bgdzie m.in.:

Wymagane kwalifikacje:

‘Wymagania dodatkowe:

Wymagane dokumenty: zyciorys (CV), list motywacyjny, dokument po$wiadczajacy
posiadane wyksztatcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumcnty po$wiadczajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Zelechowie, ul. Pitsudskiego 47 pok. Nr 14 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem : ,,
Nabér na stanowisko .......... ” w terminie do dnia ..........

Tj. 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Szczegbétowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyzej adresem otrzymaja Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis
stanowiska prac, charakterystyk¢ wymagan na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy
kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 133,poz.883 z pozn.zm.)”
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[ KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

[ STANOWISKO I

L. INFORMACJE OSOBOWE

Imig i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

IIL. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukoriczenia, specjalnosé, tytul naukowy/zawodowy):

IIL. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa Kursu (micjsce, data ukoriczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosz¢ dokonaé samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopiei opanowania danej umiejetnosci

0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-srednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomo$¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych





[image: image12.jpg]Znajomo$¢ jgzykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Okres

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko sitradnienia

Forma
rozwigzania
umowy o prace

VL PREFERENCJE 1 OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pig¢ lat?

Jaki charakter pracy Panw/Pani najbardziej odpowiada?

Proszg wymieni¢ swoje mocne strony:

Proszg wymieni¢ swoje stabe strony:





[image: image13.jpg]Proszg opisac, czym zajmowat si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Prosz¢ opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojgcie ,,wspétpraca™?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaly Pan/Pani za swoj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc
innym, itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg by¢ udostgpniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata!

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

" miciscowoss, agta i p





[image: image14.jpg]Zatacznik nr §
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Lista kandydatéw
spetniajacych wymagania formalne

do objecia ............

“maren stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie

w wyniku ogloszeniaz dnia .................. ...

Informuje, iz w wyniku wstgpnej selekcji na w/w. stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci
speiajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

3 DN B R e

/13ata i podpisy Komisji Rekrutwcyjoci/
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Zalacznik nr 7
do procedury

Protokét

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
. w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Zelechowie

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne
dostarczyto ..... kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
Komisja w sktadzie:

po dokonaniu selekgji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy
Zelechowa Nr ... z dnia ....... . w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, wybrata nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spetniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze

Lp. Adres Wynik rozmowy Wynik testu

N L=

Zastosowano nastgpujace kryteria naboru ( wyjasni¢ jakie):

Zastosowano nastgpujace techniki naboru ( wyjasni¢ jakie):

i.)-zésadnienie wyboru:

ie.xlqczmkl do protokotu:
- kopia ogloszenia o naborze, kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw, wyniki
rozméw kwalifikacyjnych oraz testu kwalifikacyjnego.

Data i podpisy czionkéw Komisji:
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do procedury

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko.............cuueenes S
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/Pani...................coccoiiii
zamieszKaly/a W ...

lub druga mozliwosé:
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko nie  zostala zatrudniona zadna osoba  sposréd

zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow)

Uzasadnienie:

cov oo e Tammad ot
/data i podpi%rBug%{gtrza/




