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Zaląanil n, l
do Zar<.ądzenia ",I~ lA 12014
z Jnia 01.12.1014u

PKOCEDL:RA
NABÓR rRACOWNIKÓ\'~,' SAi\lORZĄDOW'YCH ZATRt:ll!'iIO:"IYCIIl\A

PODSTA\VlE L:MOWY O PRACĘ:"IA STAJ"iOWISKAClI URZl;DNICZYCH, W
TYM STAl\OWISKACH KIEROWNICZYCH URZł;DU GMI:'iY ROIlZECHÓW
ORAZ KIEROWNIKÓW Gi\III\"NYCH JEDI\"OSTEK ORGA:'iIZACYJJ'lóYCII.

ROZDZlAl. J
POSTANOWJENIA OGÓLNE

1. Celem I\prowadz~nia Procedury jest ustalenie trybu posl~powania zwio/",oego
z konieclnością zatrudnienia osoby na wolnym stanowisku um;dnicqffi. w tym na
stanowisku kicrov.,niczym Urz.;dll (iminy Rodzechów OTazna stanowisku
kierowniczym gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarte
ikonkurencyjne zasady naboru okrdlonc w niniejszej "Procedurzc" na podstawie
lIslawy z dnia 21 listopada 200Mroku o pracownjka~h samorządowych! Dz.U.
z 2014r., poz.!202J zwanej dakj Ustawą.

2. Pm<:edur<1okrdhl czynności Z\,•.iązanc z naborem kandydatów od prz.ygo\owania
naboru do wyłonicnia kandydata z \\)'!ącz.t'niem ez~'nności w sprawach z zakre"-l
prawa pracy.

3. Czynności w sprawach 7.lakresu prawa pracy w tym w szczególności z..a".areia
umo,",y o pracę i usIlIlenia \'•.arunków pracy i plaey dokonuje Wójt Gminy Rodlechów
zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Procedura nie dotyczy zatrudnienia osób:
na stanowiskach pomocniczych i stanowiskach obsługi,
w ramach prac intcJ"\vcnc)'jnych luh robót publicznych,
na zastępstwo w związku z u'prawie<1!iwioną nieohecnoś~ią pra~O"11ika
samorządowego.
przeniesionych z irmyeh stanowisk w warunkach, o których mowa w ust!

I. Wolnym stanowiskiem urzędniczym w tym stanowiskicm kierowniczymjcst ,tanowisko na
które nie został przeniesiony inny pracownik SamOrz.ldo\'yl w tym kierowniczymi,
posiadający kwalifikacje \\ymagane na danym stanowisku lub nic został przeprowadzony na
to stanowisko nabór, albo na którym mimo przeprowadzonego nabmu nie został zatrudniony
pracownik.



ROZDZlAL II
PRZEBłEG PROCEDURY

1. Poslępowanie według zasad okrcślonyeh w niniejszej Procedurze pnepwwud!,a
osobowa Komisja Rekrulacyjna zwana dalej "Komisją" powoływana każdorazowo
przez \Vójla Gminy.

2. Funkcję sekretarza Komisji pełni osoba wskauma prz~l Wójta spośród C/lonków
Komisji.

3. Wójt Gminy może powołać do skladu Komisji dodatkowo inne o,oby , które posiadają
odpowiednią wiedzę merytoryczną do przeprowad7~nia wł<lŚciw~joc~ny kandydala.

4. Sklad osohowy Komisji okrcśla Wójt Gminy Bodzcchów zarządzeniem. o którym
mowa w ust.l .

5. Prace Komisji są przeprowadzane, jeżeli w posiedzeniu bierze udział co najmnicj 2/3
jej ,kładu,

6. W posi~dzeniu mo •.•.e ue/c,tnie/Yć z gło,cm doradczym Wójt Gminy lub osoba
spraw'lJjąea obsługę pravmą Urzędu lecz bez prawa głoslI.
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W ramach procedury wyróżnia ,ię następujące dapy postępowania:
l) Zgłoszenie potrz~by 7.atrudni~nia. Oc~na potrz.cb kadrowych,
2} Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko ur!ędniczc i ,kładanie dokumentów

aplikacyjnych,
3) I etap rekrulaeji ~ ocena formalna ofert,
4) II etap rekrulacjl:

a) analiza dokumentów
b) ro7mowa kwalifikacyjna lub część pisemna sprawd!.ająea wiedĘ kandydata-

w prz}padkach, o których mowa w ~ 16ust.3.
5) Sporz.ąd7.cnie protokołu z przeprowadzonego nahoru i ",,)'oor kandydata.
6) Ogłoszeni~ wyników naboru.

ZGŁOSZENłE POTRZEBY ZATRUDNIENIA

1. Potrzeby kadrowe i prognozowane potrzeby zalrudmenia ocenia Wójt Gminy,
2. Przed podjęcicm dcey7Ji o przcpro\-\'adzeniu naboru m"hm rozwai:yć możliwość

przeniesienia innych pracowników samorządowych w 'p",óh o których mowa w ~ 2
ust. 20-22 ustawy.

Prognozowanie zatrudnicnia, opiera się m.in. o:
I) planowilIle zmiany w strukturzc organi7.acyjncj Urzędu i związane z lym (wO,fenie

no")'ch slanowisk pracy, łub komórek organizaCYJnych,
2) zmiany w obowią7ujących pu.cpisach prawa nakła<lając~ na lJr.t.ąd nOwc kompetcncje

i zadania,
3) ruch kadro",,)' związany z pm::jściem na emeryturę, rentę lub odejściem 7.pracy,



4) inne prZYC7.ynypowodujące koniecmo~ć 7,atrudnienia.

I. O rozpou.ęciu procedury nahoru decyduje Wójt Gminy.
2. W razie podjęcia decyzji o koniecZIlOŚciprzeprowadzenia naboru Wójt Gminy

powoluję Komisję, o której mowa w ~ 4.

OGI.OSZENIE O NABORZE NA \VOLNE STAKO\VISKO URZĘDNICZE I SKŁADANIE
DOKU~ENTÓW APLIKACYJNYCH

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urz~dnieZ)'m/ w tym kierowniczym! oraz na
sIanowiskach kiero",ników gminnych jednostek organizae)jnych i o nahoue
kandydatów na to stanowisko umieszc7,a się w Biuletynie Informacji Publicznej.
o którym mowa w ustawie z dnia 6 września 2001r. o dost~pje do informacji
puhlieznej IDz.U. z 2014r., poz.782J, zwanym dalej "Biuletynem", oraz na tablicy
informacyjnej w jedno>tee, w której prowad7AInyjest nabór.

2. Temlin do składania dokumentó'\' określony w ogłoszeniu o naborze nie może być
krótszy nil. 10 dni od dnia opuhlikowania tego ogloszenia w Biuletynie,

Po zatwierdzeniu treści ogłoszenia. umieszcza się w Biuletynie Informacji PubliQ,nej oraz na
tablicy informae)jnej w siedzibie Urzędu na okres 10 dni kaIendarzov.'Y'ch.

po
Wzór ogloszcnia slanowi załącznik nr I do niniejszej Procedury.

Osoby ubiegające się o 7,atrudnienie >kladają "'ymag,mc dokumcnly w formie pisemnej
osobiście.

~ 12.
Nie puewi<Jujc ,ię pr.r.yjmowania dokumentów aplikacyjnych pocztą elektroniczną. ani na
nośnikach infoffilalycznyeh.

REKRYTACJA

l. Po upływie terminu skladania ofert określonego w ogłoszeniu Komisja puCproWad7.3.
nabór, z którego spl}r~.ąd7.3.protokół, zawierający elementy, l}których mowa z art, 14
usl.2 Ustawy,

2. Przez metody i tec!Uliki naboru, o których mowa w atr.14 \1s1.2pkt 3 Ustawy
l}pracownikach samorządowych rozumie się pucprowadzenie przez Komisj~-



po dokonaniu oc~ny fOTTl1aln~joft:rt pod kąttTIJ~pełniania ")magań łilTTnalnych
i sporządzeniu listy kandydatów, których dokumenty spełniają te wymagania
wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej procedury - pisemnego testll
~prawdzająeeg() wied/.ę wymaganą na danym ~tanowisku lub rozmów
kwalifikacyjnych.
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l. Najpóżnicj w ciągu 7 dni od przeprowadzenia oceny formalnej ofert Komi,ja
puepmwadl.a pi,emny k.,t sprawdzający wi~dz.ęwy'maganą na danym ~tanowi~ku
lub rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami, z zastrzeżeniem ust.). Celem rozmowy
kwalifikaC)'jnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydat",m i \w'l,tlkaCja
infoTTl1acjiz.awartych w pm:dlożonych dokumentach.

2, O temlinie rozmów kandydaci zawiadamiani są telefonicznie,

CZl;ŚĆpisemna lub rozmowa kwalifikacyjna mają umożliwić dokonanie przez Komisję oceny
kandydatów nic więcej nii. pi~ciu najlepszych w szczcgólności pod kątcm:

l) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiązków,

2) posladanie wiedą z zakn:~u funkcjonowania ~amorządu te'l,torialnegn i
stosowania procedur postępowania administracyjnego,

)) posiadania wicdzy z zakresu spccyfiki stanowiska,
4) celów zawodowych kandydata.

l. Każdy z czlonków Komisji ma prawo !.adawać pytania w z.akr"'~lewymi~nion<:Jwy)ej
tematyki.

2. Każdy człon~k Komi,ji przyznaj", bndydatowi ocenę w skali od l do 5 pllnktów,
3. Komi~ja podsumowuje ilość punktów z części pisemnej lub ustnej zdobytą przez

poszczególnych kandydatów.

i 17

l. Niezwlocznie po przeprowadwnym naborze, leci. ni~ póżni"'J ni). w ciągu 7 dnL
informacja o wynikn 'labom jest upowszechniona prlez UmlC~ZCZ"'l1lena tahlicy
ogłos/.eń Urzędu oraz opublikowana w Biuletynie prz~ okre~ co najmni"'J trz.ech
ml~"ęcy.

2. Informacja, o której mowa v, uSl.l zawicra e1cmenty ")lllienione w art.IS usL2

i 18



Przcwodniczący Komi~ji pm:kazuje niezwłocznic protokól Wójtowi Gminy Bodzcchów,
który podcjmuje Jal~fe czynności związane z zatrudnieniem wybranego kandydata luh-
w r,uie nie ro~lrzygnięcia naboru - inne w)'lll<\ganeczynności,

~ 19

Nabór może być ro~trzygnięty,je).eli uczestniczyi w nim przynajmniej I kandydat. który
~pelnil w)'magania fonnalne i merytorycznc określone w ogłoszeniu o naborze,

po
\Vójt Gminy nawiątuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.

ROZDZIAŁ Ił
POSTA:-.IOWlENIA KO!\TOWE

~ 21

Dokumenty aplikacyjne kan<Jydata. który zostanie \\ybrany w wyniku naboru zostaną
dołączone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osób biorąC)'ch udzial w nabou.e, które 7.Ostałyumieszczonc w
protokole będą przecho\~)'wane zgodnie 'I.instrukcją kancelaryjną.

p3

Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób b.,,-dąodsyłane luh odbienme osobiście przez
zainteresowanych,

,
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