BURMISTRZ
Miasta i Gmif‘)
Solec Kujawski
ZARZADZENIE Nr 111/145/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Z DNIA 17 PAZDZIERNIKA 2012 ROKU

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze. w

tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Solec Kujawski.

Na podstawie art. 31, 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1
Wprowadzam procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze. w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski. zgodnie z

zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonywanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Solec Kujawski |

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/101/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 30
listopada 2005 roku w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikéw do Urzedu

Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
Miasta i Gminy
Solec Kujawski
Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 111/145/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

PROCEDURA
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski —w
oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktérych stosowanie daje gwarancje
otwartego 1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.
2. Procedura okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikow zatrudnianych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim na podstawie umowy o prace.
§2
[lekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy,

¢) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski,
§3
Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Solec
Kujawski, w oparciu o informacje o wolnym stanowisku badz utworzeniu nowego stanowiska
pracy.
§4
Etapy postepowania dotyczacego naboru na stanowiska urzednicze:

a) Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko.

b) Przyjmowanie dokumentow,



c) Analiza dokumentéow pod katem speiniania wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) Sporzadzanie listy kandydatow speiniajacych wymagania niezbedne.

e) Klasyfikacja koncowa, wybor i zastosowanie przez Komisj¢ odpowiedniej

techniki naboru,

f) Sporzadzanie protokotu przeprowadzonego naboru,
g) Sporzadzanie informacji o wynikach naboru.
Rozdzial 11

Przebieg procedury naboru

§5

1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

3. Komisja Rekrutacyjna liczy do 3 do 5 cztonkdw, obligatoryjnie w jej sktad wchodza:
1) Sekretarz Miasta i Gminy,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
3) inspektor ds. kadr.

4. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatow, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne.

5. Komisja przekazuje Burmistrzowi informacje o wynikach przeprowadzonego procesu
naboru oraz przedstawia protokot z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe

6. Obstuge administracyjna i organizacyjng Komisji wykonuje inspektor ds. kadr.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial 111

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

S8

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

Ogloszenie o naborze zawiera:



1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska.,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem. zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow.

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi 6%

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 . jest
obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

4. Termin do skiadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze. nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow
§7
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych.
2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o
organizowanym naborze, nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem sig¢

ogloszenia.

Rozdzial V
Wstepna klasyfikacja kandydatow - analiza dokumentow.
§8
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelnienia wymagan niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentow Komisja:



a) dopuszcza do dalszego postgpowania oferty, ktore spetnily wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu,
b) odrzuca oferty, ktére nie spelily wymagan niezbednych okreslonych

w ogloszeniu.

Rozdzial VI

Klasyfikacja koncowa kandydatow

§9

(98]

§10

Klasyfikacja koncowa jest rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos¢

oceny:

1) predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydatéw  gwarantujacych  prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow.,

2) posiadania wiedzy na temat Gminy Solec Kujawski, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

3) obowiazkoéw i zakresow czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

4) celow zawodowych kandydata

5) znajomos¢ niezbednych przepisow prawnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna skiada si¢ maksymalnie z 10 pytan. Kazdy z czlonkow

Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za kazde z pytan punkty w skali od 0

do 5.

Rozmowe kwalifikacyjna uwaza si¢ za zaliczona w przypadku uzyskania wiecej niz

50 % maksymalnej liczby punktow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
najlepszych kandydatow w liczbie nie wigkszej niz 5. spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe. ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem dokonania ostatecznego wyboru.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych. w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob



§11

§12

niepetnosprawnych. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 %. pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych. przystuguje

osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob. o ktorych mowa w ust. 1 .

Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Burmistrza.

Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy w procedurze naboru spetnili
wymagania formalne.

Burmistrz moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikow procesu rekrutacji

bez podania przyczyny.

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

Protokot zawiera, w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych. o
ile wzieli oni udziat w konkursie

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe speiniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial VII

Informacja o wynikach naboru

§13

1.
2.

w

Informacje o wynikach naboru sporzadza Komisja.

Informacje upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze lub
zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (zgodnie z
przepisami Kodeksu Cywilnego),
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen UMiG
w Solcu Kujawskim przez okres co najmniej 3 miesiecy.
5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw, o ktorych mowa w §9.

Rozdzial VIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru.
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. W stosunku do dokumentow aplikacyjnych osdb, ktore w procesie rekrutaciji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat. a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane.




