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: ; PROCEDURA
NABOR PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA

PODSTAWIE UMOWY O PRACE NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH , W
TYM STANOWISKACH KIEROWNICZYCH URZEDU GMINY BODZECHOW
ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Lo

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

&1

Celem wprowadzenia Procedury jest ustalenie trybu postgpowania zwigzanego

z koniecznoscig zatrudnienia osoby na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
stanowisku kierowniczym Urzedu Gminy Bodzechdw oraz na stanowisku
kierowniczym gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarte

1 konkurencyjne zasady naboru okreslone w niniejszej ,,Procedurze™ na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz.U.

z 2014r., poz. 1202/ zwanej dalej Ustawa.

Procedura okresla czynnosci zwiazane z naborem kandydatow od przygotowania
naboru do wylonienia kandydata z wylaczeniem czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

Czynnodel w sprawach z zakresu prawa pracy w tym w szczegolnosei zawarcia
umowy o prace i ustalenia warunkow pracy i placy dokonuje Wojt Gminy Bodzechow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§2

Procedura nie dotyczy zatrudnienia osch:

na stanowiskach pomoeniczych i stanowiskach obshgi,

w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych,

na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego,

przeniesionych z innych stanowisk w warunkach, o ktérych mowa w ust. 1

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym w tym stanowiskiem kierowniczym jest stanowisko na
ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy/ w tym kierowniczym/ |
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na
to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.



ROZDZIAL 11
PRZEBIEG PROCEDURY

§3

1. Postepowanie wedhig zasad okreslonych w niniejszej Procedurze przeprowadza
osobowa Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ., Komisjg” powolywana kazdorazowo
przez Wojta Gmuiny.,

2. Funkejg sckretarza Komisji pelni osoba wskazana przez Wojta sposrdd czlonkow
Komisji.

3. Wojt Gminy moze powola¢ do skladu Komisji dodatkowo inne osoby , ktore posiadaja
odpowiednig wiedzg merytoryczng do przeprowadzenia wlasciwej oceny kandydata.

4. Sklad osobowy Komisji okresla Waojt Gminy Bodzechow zarzgdzeniem, o ktorym
mowa w ust.1 .

5. Prace Komisji sg przeprowadzane, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3
e skladu.

6. W posiedzeniu moze uczestniczy<¢ z glosem doradezym Wojt Gminy lub osoba
sprawujaca obshuge prawna Urzgdu lecz bez prawa glosu,

&4

W ramach procedury wyrdznia si¢ nastgpujace etapy postepowania:
1) Zgloszenie potrzeby zatrudnienia. Ocena potrzeb kadrowych.
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze 1 skladanie dokumentow
aplikacyjnych,
3) Ietap rekrutacji — ocena formalna ofert,
4) 1l etap rekrutacji:
a) analiza dokumentow
b) rozmowa kwalifikacyjna lub czgsé pisemna sprawdzajaca wiedz¢ kandydata
w przypadkach, o ktérych mowa w § 16 ust.3.
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru i wybor kandydata.
6) Ogloszenie wynikdw naboru.

ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA

§3
Potrzeby kadrowe i prognozowane potrzeby zatrudnienia ocenia Wojt Gminy.
Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru mozna rozwazy¢ mozliwos¢

przeniesienia innych pracownikow samorzgdowych w sposéb o ktorych mowa w § 2
ust. 20-22 ustawy.

b3 —

§6

Prognozowanie zatrudnienia, opiera si¢ m.in. 0:
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwiazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy, lub komoérek organizacyjnych,
2) zmiany w obowiazujacych przepisach prawa nakladajace na Urzad nowe kompetencje
i zadania,
3) ruch kadrowy zwigzany z przejéciem na emeryturg, rent¢ lub odejsciem z pracy,



4) inne przyczyny powodujgee koniecznosé zatrudnienia,
§7

1. O rozpoczeciu procedury naboru decyduje Wojt Gminy.
2. W razie podjgcia decyzji o koniecznosci przeprowadzenia naboru Wojt Gminy
powoluj¢ Komisje, o ktorej mowa w § 4.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE T SKEADANIE
DOKUMENTOW APLIKACYINYCH

§8

I. Ogloszenic o wolnym stanowisku urzedniezym/ w tym kierowniczym/ oraz na
stanowiskach kierownikdw grinnych jednostek organizacyjnych 1 o naborze
kandydatow na to stanowisko umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej,

o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej /Dz.U. z 2014r., poz.782/, zwanym dalej ,,Biuletynem”, oraz na tablicy
mformacyine) w jednostce, w ktore) prowadzony jest nabor.

2. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dmi od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

§9

Po zatwierdzeniu tresci ogloszenia, umieszeza sig w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibic Urzedu na okres 10 dni kalendarzowych.

§10
Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Procedury.
§11

(Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie skladajg wymagane dokumenty w formie pisemnej
osobiscie .

§12.
Nie przewiduje sie przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poczta elektroniczng, ani na
nosnikach informatycznych.

REKRYTACJA
§ 13

1. Po uplywie terminu skladania ofert okreslonego w ogloszeniu Komisja przeprowadza
nabor, z ktérego sporzadza protokdl, zawicrajacy elementy, o ktorych mowa z art. 14
ust.2 Ustawy.

2. Przez metody i techniki naboru, o ktérych mowa w atr.14 ust.2 pkt 3 Ustawy
o pracownikach samorzadowych rozumie si¢ przeprowadzenie przez Komisjg —



po dokonaniu oceny formalnej ofert pod katem spetniania wymagan formalnych

i sporzadzeniu listy kandydatow , ktorvch dokumenty spelniajg te wymagania
wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury — pisemnego testu
sprawdzajgcego wiedze wymagang na danym stanowisku lub rozmoéw
kwalifikacyinych.

§ 14

Najpdzniej w ciggu 7 dni od przeprowadzenia oceny formalnej ofert Komisja
przeprowadza pisemny test sprawdzajacy wiedze wymagang na danym stanowisku
lub rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, z zastrzezeniem ust.3. Celem rozmowy
kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja
informacji zawartych w przedlozonych dokumentach.

2. O terminie rozmow kandvdaci zawiadamiani sg telefonicznie,

§15

Czesd pisemna lub rozmowa kwalifikacyjna majg umozliwi¢ dokonanie przez Komisjg oceny
kandydatdw nie wigeej niz pigeiu najlepszych w szezegolnosei pod katem:

s

1} predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

2) posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i
stosowania procedur postgpowania administracyvjnego,

3) posiadania wiedzy z zakresu specyfiki stanowiska,

4) celow zawodowych kandydata.

§16

Kazdy z cztonkow Komisji ma prawo zadawac pytania w zakresie wymienione] wyzej
tematyki.

Kazdy cztonek Komisji przyznaje kandydatowi oceng w skali od | do 5 punktow.
Komisja podsumowuje ilosé punktow z czedel pisemnej lub ustnej zdobyta przez
poszczegonych kandydatow.

§ 17

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, lecz nie pdzZzniej mz w ciagu 7 dni,
informacja o wyniku naboru jest upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
ogloszen Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie prze okres co najmniej trzech
miesiecy.

Informacja, o ktore) mowa w ust.1 zawiera elementy wymienione w art.15 ust.2

§18



Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie protokdt Wéjtowi Gminy Bodzechow,
ktory podejmuje dalsze czynnosci zwiazane z zatrudnieniem wybranego kandydata lub —
w razie nie rozstrzygnigcia naboru — inne wymagane czynnosci.

§19

Nabor moze by¢ rozstrzygnigty, jezeli uczestniczyl w nim przynajmniej 1 kandydat, ktory
spelnil wymagania formalne i merytoryczne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 20
Wajt Gminy nawiazuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.

ROZDZIALII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaniec wybrany w wyniku naboru zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

§ 22

Dokumenty aplikacyjne osob bioracych udzial w naborze, ktdre zostaly umieszczone w
protokole beda przechowywane zgodnie 2 instrukcja kancelaryjna.

§23

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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