Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 1/2007
Wojta Gminy Jeewo

z dnia 9 stycznia 2007 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W JE ZEWIE | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy jezkdeEem zapewniagym skuteczne
pozyskiwanie kompetentnej i wykwalifikowanej kagmacownicze;.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie spidimgch i przejrzystych zasad
zatrudniania pracownikOw administracji sam@lawej oraz wyrOwnywanie szans wszystkim
osobom chtnym na podjcie pracy w Urzdzie Gminy w Jeewie i jednostkach organizacyjnych
Gminy, ktérzy posiadajodpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura kfadzie szczegolny naciskegalacg podstawowych zasad naboru na
wolne stanowiska pracy oraz sprecyzowanie podstawiowczekiwa wobec kandydatéw.

§1
Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi, na ktérych opierarsniejsza proceduras

a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pras(tiednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.),

b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o saradzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r. Nr214
poz. 1591 z pfn. zm.),

c) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r.o pracownikachosaitiowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z @gd. zm.).

§2
Postanowienia ogolne

=

Kandydatow do zatrudnienia w Wdzie Gminy w Jgewie i na stanowiskach kierowniczych w
jednostkach organizacyjnych wytaniag siv drodze naboru na wolne stanowiska pracy,
organizowanego przez Wojta,

2. Kazdy wakat jest zgtaszany bezpednio Wojtowi. W wypadku stanowisk nowo tworzonych
konieczna jest analiza skutkdw finansowychekszenia zatrudnienia;

3. Nadzér nad przestrzeganiem procedury naboru prakéwnoraz jej bigaca aktualizact
sprawuje pracownik zajmagy sk sprawami kadrowymi;

4. Kazdy kandydat do pracy, po #eniu wymaganych dokumentéw jest informowany o
wysokaci wynagrodzenia za pracia danym stanowisku;

5. Wynagrodzenie pracownikéw zatrudnianych jest ustalzgodnie z aktualnie obayzujacym
rozporadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradeani wymaga
kwalifikacyjnych pracownikow samogdowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach
powiatach i urgdach marszatkowskich, odpowiednio do kategorii @esgowania pracownika
zwiazanej z posiadanymi kwalifikacjami i &&m pracy;

6. Pracownicy Urzdu Gminy w Jeewie i jednostek organizacyjnycha szobowhkzani do

nieujawniania informacji o powstatych wakatach prp®jawieniem si oficjalnych ogtoszé

w przewidziany regulaminem sposob;



§3
Wymagania konieczne wobec kandydatow do pracy.

. Obywatelstwo polskie;

. Odpowiednie wyksztalcenie, stgpracy i kwalifikacje (zgodnie z aktualnie obawijacym
rozporadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradeani wymaga
kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach
powiatowych i urgdach marszatkowskich);

. Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

. Niekaralnd¢ za przesfpstwa popetnione undinie;

. Stan zdrowa pozwalgy na zatrudnienie na oktene stanowisko

8§84
Wymagania formalne wobec kandydatéw do pracy

. Kandydaci do zatrudnienia w Wdzie Gminy w Jgewie i na stanowiska kierownicze w
jednostkach organizacyjnych sktaglay sekretariacie dulz przesytag na adres urzlu pisemne
oferty zawierajce:
a) zyciorys kandydata ( CV ),
b) list motywacyjny,
c) ;dwiadczenie o korzystaniu w petni praw publicznych,
d) cdwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwa popetnione undinie,
e) kopt dokumentéw potwierdzagych wyksztatcenie,
f) kopig trzech pierwszych stron dowodu osobistego oraanstzawieragca informacg
0 zameldowaniu, doiz kopig nowego dowodu osobistego;
. Oferty pracy na wolne stanowiska przyjmowanetgko od kandydatow, ktérzy spetriaj
wymogi okrélone w ogtoszeniu. Dokumenty ra przestalistem na adres:
Urzad Gminy Jezewo,

ul Swiecka 12,

86-131 Jeewo,
(decyduje data wptywu do wrau) lub ztazy¢ osobécie w sekretariacie — pokoj nr 15 (kpb),
w podanym w ogtoszeniu terminie;

3. Wszystkie oferty, ktoreakompletne i spetniajwymagania biay udziat w procesie rekrutacji.

8§85
Obowiazki pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowewigzane
z obsadzaniem wolnych stanowisk

Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe, gdyapoj Sk wakat przygotowuje opis
stanowiska pracy zawierdgiy:

1. Cel istnienia stanowiska,

2. Podstawowy zakres oboyzkow,

3. Wymagania dotycre kandydata (wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowechy osobiste,

predyspozycje).



wn

§6
Rekrutacja

Rekrutacja odbywa sina podstawie analizy nadestanychdb dostarczonych osdlmie
dokumentéw poszczegolnych kandydatow;

Czas na sktadanie ofert nie aedby¢ krotsze nt 14 dni;

Osoby o najwyszych kwalifikacjach zostanzaproszone na rozmaevkwalifikacyjna. Zakres
rozmowy kwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzemigiegtnosci kandydatow odbywa i
stosownie do wymagawynikajacych z opisu stanowiska pracy;

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie redajitzakwalifikowaty s¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokolegddy przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja przez okres 2 lat, a ngphie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktore nie zostaly zdKikawane do zatrudnienia, eblzie
mozna odebré& osobgcie w terminie 5 dni od daty zakczenie procesu rekrutacji. Nie
odebrane dokumenty zostakomisyjnie zniszczone;

Wyniki rekrutacji zostasm podane do publicznej wiadosw poprzez ogtoszenie zamieszczone
na tablicy informacyjnej Urkdzie Gminy w Jeewie i BIP w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakaenia procedury naboru, w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszio do zatrudnientadnego kandydata.. sliewystapi koniecznéé
ponownego przeprowadzenia rekrutacji, jej termistanie podany do wiadorkm. Blizsze
informacje keda mogty uzyské jedynie osoby bezgoednio zainteresowane;

Informacg o wyniku naboru upowszechniagsiv BIP i na tablicy ogtosze przez okres,
CO najmniej 3 miesLy.

Urzedzie Gminy w Jgewie po przeprowadzonej akcji rekrutacyjnej poinfaje osoby
zainteresowane. Ze wzglu na racjonalizagjkosztow posipowania kwalifikacyjnego, w/w
informacje zostaq przestane pocztelektronicza na wskazany w CV kandydata adres e-mail
dzien po oficjalnie podanym terminie zaktzenia rekrutacji. W przypadku osob, ktore
nie posiadaj poczty elektronicznej istnieje mlovos¢ osobistego kontaktu telefonicznego w
celu poznania wynikéw rekrutacji, pod nr telefori®318025; 052 3318077; 052 3318451
Poza niniejsz procedug przeprowadzana jest rekrutacja na ¢gaghce stanowiska:

a) pracownika gospodarczego/ palacz CO

b) spratacz / sprataczka,

C) pracownik interwencyjny,

d) wolontariusz;

10.Rekrutacja na stanowisko zwane z konserwagjobiektu oraz utrzymaniem paexdku,

prowadzona jest poza niniejsgrocedus. Decyzg odnagnie zatrudnienia w/w oséb podejmuje
bezpadrednio Wajt;

11.Rekrutacja pracownikow do sezonowych robo6t publichnprowadzona jest bezgednio

przez Wojta na podstawie analizy sytuacji mateepkandydata, predyspozycji do danej pracy
oraz déwiadcze wynikajacych ze wczéniejszej wspotpracy z danym kandydatem;

12.Rekrutacja wolontariusza odbywa; gigodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia3200

0 dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96pz 873).Decyzj
0 wspotpracy z poszczegolnymi wolontariuszami podgg bezpérednio Wojt, po zapoznaniu
si¢ opinia srodowiskowy 0 danym kandydacie oraz przeprowadzeniu b@epiaiej rozmowy.



8§87
Etapy procesu rekrutacji.

Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

Wstkpna selekcja poleggja na analizie nadestanych dokumentéw pod gdsgh

kompletngci, spetniania wymaga koniecznych zamieszczonych w ogtoszeniu oraz

szczegotowej analizie CV i listbw motywacyjnych;

3. Wstpna selekcja dokonywana jest przez Woéjta w poroenimi z kierownikiem
poszczegodlnych jednostek, w ktorych istnieje wakat;

4. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okéonego w ogtoszeniu o naborze i wabej
selekcji, umieszcza giw BIP list kandydatow, ktérzy spetnigjwymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu;

5. Lista, o ktérej mowa w pkt 4 zawiera imiona i nagkd kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywgine

6. Lista kandydatow speniggych wymagania formalnegtizie umieszczona w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

7. WOjt w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnyma sprawy kadrowe podejmuje
decyzg o zakwalifikowaniu os6b do rozmowy kwalifikacyjnej

8. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa ¢iprzed Komisj Rekrutacyja powotar przez Wojta.
Pracami Komisji kieruje Woijt, dulz osoba przez niego upowaona.

9. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyyoiziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

10.Po zakaczeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjmeybiera kandydata, ktory
w selekcji kaxcowej uzyskat najwisz liczbe punktow;

11.Po zakaczeniu procedury naboru pracownik kadr spdra protokét, ktory zawiera
w szczegolngxi:

a) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, lieXandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy niecogj nz 6 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru;

12.Wszystkie osoby biace udziat w procesie rekrutacji otrzyraupformacg o jego wynikach

w przewidziany procedarsposob.

N

§8
Sposéb ogtaszania informacji o wolnych stanowiskagbracy

1. Informacja o wolnych stanowiskach pracy jest podaavado publicznej wiadonioi
obligatoryjnie poprzez:
a) ogtoszenie zamieszczone na stronie Internetoweedu w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP);
b) zamieszczenie informacji na tablicy ogtaszeUrzedzie Gminy w Jgewie,

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o wolnych stanskeich pracy dodatkowo poprzez:
a) zamieszczenie informacji w Powiatowym lgiizie Pracy wSwieciu;
b) zamieszczenie informacji w gazecie lokalnej;



3. W ogtoszeniu o wolnych stanowiskach pracy zamiemzez nastpujace informacje.

a) nazwa i adres Ugdu,

b) okrelenie stanowiska pracy,

c) zakres zadawykonywanych na stanowisku pracy,

d) wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktadielzs konieczne, a ktére
dodatkowe,

e) wykaz wymaganych dokumentow,

f) termin i miejsce sktadania dokumentow.



