Zatacznik Nri

do Zarzadzenia Nr 3/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko
z dnia 14 stycznia 2009r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
| KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§ 1
1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabér na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w trybie postgpowania
rekrutacyjnego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do miejsc pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku, zwanym dalej ,Urzedem”.

§ 2.

Za organizacje i przebieg postgpowania konkursowego odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy,
dziatajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy, zwanego dalej ,Burmistrzem”.

Rozdziat 2
Komisja rekrutacyjna

§ 3.

1. Sktad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,komisja” kazdorazowo ustalany jest w drodze
zarzadzenia wewnetrznego przez Burmistrza.

2. W skfad komisji rekrutacyjnej nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, zostang ujawnione w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, Burmistrz dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

Rozdziat 3
Postepowanie rekrutacyjne

|. Etapy postepowania
§ 4,

Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) selekcja aplikaciji,

4) wytonienie kandydatow,

5) ogtoszenie wynikéw naboru.

Il. Ogtoszenie o naborze.

§ 5,

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé w szczegdélnosci:
1) Dane adresowe Urzedu.



2) Okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabér oraz wymiar czasu pracy.

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy wraz ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe.

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5) Wskazanie wymaganych dokumentow.

6) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub o wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP” oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

lll. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kserokopia $wiadectw pracy, wypisu z ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej lub KRS

- kserokopia dyploméw i zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach itp.

- referencje,

- oSwiadczenie o stanie zdrowia.

2. Oferty w zamknietych kopertach, sktadane osobiscie lub przestane poczta, w terminie
okreslonym w ogtoszeniu przyjmowane sag w BOK lub Sekretariacie w godzinach urzedowania.

IV. Selekcja aplikaciji.

8 7.
1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze oraz na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie dwuetapowo.
2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw
i ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze. Nastgpnie ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.
3. W drugim etapie naboru komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng pozwalajgca ustalié¢
predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan
i obowigzkéw (umiejetnosci analitycznego myslenia, kreatywnosci oraz komunikatywnosci
i odpornos¢ na stres).

V. Wytlonienie kandydatow.

§ 8.
1. Wyniki naboru komisja przedstawia Burmistrzowi.
2. Na wyniki naboru sktadaja sie oceny punktowe z rozméw kwalifikacyjnych.
3. Ze swoich czynnos$ci komisja sporzadza protokét postgpowania rekrutacyjnego, ktoéry
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
4. Protokét zawiera w szczegélnosci:
1) Okres$lenie stanowiska, na ktére bylo prowadzone postepowanie rekrutacyjne, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wedtug spetnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne.
3) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.
4) Uzasadnienie dokonanego wyboru.
5) Sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.



§9.
Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez komisje kandydatéw nalezy do
Burmistrza.

§ 10.
Jesli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze, komisja nie
dokonuje wytonienia kandydata. W takim przypadku ponawia sie postgpowanie konkursowe.
Jesli w powtdrzonej procedurze naboru zaden z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych
w ogtoszeniu, Burmistrz podejmuje decyzje o sposobie naboru na przedmiotowe stanowisko.

VII. Ogtoszenie o wyniku naboru.

§11.
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP-ie i na tablicy ogtosze Urzedu przez co
najmniej 3 miesigce, niezwtocznie po zakoriczeniu procedury naboru.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) Dane adresowe Urzedu.
2) Okreslenie stanowiska.
3) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego,
4) Uzasadnienie dokonanego wyboru, zaré6wno w przypadku wyboru kandydata jak i gdy takiego
wyboru nie dokonano.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§12.
Jezeli w okresie 3 miesigecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze
postepowania rekrutacyjnego zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje sig
odpowiednio przepisy § 11.



