Zatacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 3/2009

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

PROCEDURA
NABORU NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI
ORAZ DORADCOW | ASYSTENTOW
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§ 1.
1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi oraz doradcéw i asystentéw
jest otwarty.
2. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy.
3. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje naboru na stanowiska do robdét publicznych
i interwencyjnych. Zatrudnienie na w/w stanowiska odbywa sie po konsultacji z Powiatowym
Urzedem Pracy.

§ 2.
Za organizacje i przebieg postegpowania rekrutacyjnego odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy,

”

dziatajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy, zwanego dalej ,Burmistrzem”.

Rozdziat 2
Nabér pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

|. Elementy postepowania

§ 3.
Procedura naboru obejmuje:
1) ogtoszenie o rekrutacji,
2) przyjmowanie ofert,
3) wytonienie kandydatow,
4) ogtoszenie wyniku naboru.

Il. Ogtoszenie o rekrutacji.

§ 4,
1. Ogtoszenie o rekrutacji na stanowisko powinno zawieraé:
1) Dane adresowe Urzedu.
2) Okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono rekrutacje.
3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.
4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
5) Wskazanie wymaganych dokumentow.
6) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.
3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP”
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.



lll. Przyjmowanie ofert.

§ 5.
Oferty w zamknigetych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu przyjmuje Sekretariat w godzinach urzedowania.

IV. Wytonienie kandydatéw.

8 6.
1. Burmistrz zapoznaje sie ze wszystkimi dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, rozpatruje
zgtoszone oferty oraz dokonuje ich analizy.
2. Burmistrz moze zatrudni¢ kandydata na podstawie analizy ztozonych podan, bez koniecznosci
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.
3. Wyboru kandydata dokonuje Burmistrz.
4. Burmistrz moze powotaé¢ Komisje Rekrutacyjna w ktérej sktad wchodza:
1) Sekretarz Miasta i Gminy,
2) Kierownik Referatu RA,
3) Kierownik Referatu SO lub RG.
5. Komisja dokonuje analizy ofert i wybiera kandydata w drodze jawnego gtosowania, zwykta
wigkszos$cig gtoséw.

VIl. Ogtoszenie wyniku postepowania rekrutacyjnego.

87.
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 10 dni od dnia zakoriczenia
postepowania konkursowego.
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.
3. Informacje o wyniku postgpowania konkursowego upowszechnia sie w BIP-ie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesigecy od dnia ustalenia wyniku naboru.



