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ZARZADZENIE NR 180/06
Burmistrza Osoby Pelnigcej Funkcje Organu Gminy
Z dnia 16 sierpnia 2006 r.

W sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gérze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 3a ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593
Z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

~ §1

Wprowadzam obowigzek stosowania procedur rekrutacyjnych w Urzedzie Miasta

w Kamiennej Gérze na wolne stanowiska pracy, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzania.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

YRV LS A




Zalgcznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 18010

Burmistrza Osoby Pelniacej Funkcje Organu Gminy
z dnia. 16 281 2006 1.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA W KAMIENNEJ GORZE

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze jest
narzedziem zapewniajacym skuteczne pozyskiwanie kompetentnej 1 wykwalifikowanej kadry
Pracowniczej.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie sprawiedliwych 1 przejrzystych zasad
zatrudniania pracownikow administracji samorzadowej oraz wyréwnywanie szans wszystkim
osobom chetnym na podj¢cie pracy w Urzedzie w Miasta Kamiennej Gorze i posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura kladzie szczegOlny nacisk na regulacj¢ podstawowych zasad naboru na
wolne stanowiska pracy oraz sprecyzowanie podstawowych oczekiwan wobec kandydatow.

§1

Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi, na ktorych opiera sig niniejsza procedura sa:
a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pbzn. zm.),
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z poéin. zm.),
¢) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U
2 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdin. zm.).

§2

Postanowienia ogdlne

1) Kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze wytania si¢ w drodze
naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Burmistrza,

2) kazdy wakat jest zglaszany bezposrednio Burmistrzowi, badz kierownikowi referatu, ktory
ma obowiazek poinformowania o zaistniatym fakcie Burmistrza lub jego Zastgpce.
W wypadku stanowisk nowo tworzonych konieczna jest analiza skutkow finansowych
zwiekszenia zatrudnienia;

3) przed przystapieniem do rekrutacji zewngtrznej Burmistrz poprzez kierownikow
poszczegdlnych wydziatow, informuje wszystkich pracownikow o powstalym wakacie na
danym stanowisku. Jesli zadna z osob pracujacych w Urzedzie nie zglosi checi podjecia
pracy na danym stanowisku, badz nie spetnia stawianych wymogow, Burmistrz podejmuje
decyzje o rOZpOCZEciu rekrutacji zewnetrznej. W przypadku zgloszenia 8i¢ pracownika
Urzedu wyrazajacego cheé podjecia pracy na nowym stanowisku i spetniajacego kryteria
rekrutacyjne, Burmistrz przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna i decyduje © Zmianie
stanowiska lub podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu rekrutacii zewnetrznej,

4) nadzor nad przestrzeganiem procedury naboru pracownikow oraz jej biezaca aktualizacie
sprawuje pracownik zaj mujacy si¢ sprawami kadrowymi,



8)

zasad wynagradzania j wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatach j urzedach marszatkowskich,
odpowiednio do kategorii Zaszeregowania pracownika zZwiazanej 2 posiadanymi
kwalifikacjami i stazem pracy;

ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy powinno by¢ sporzadzone wedhig wzory
stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury

§3

Wymagania konieczne wobec kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze

b
2)

2

obywatelstwo polskie;

odpowiednie wyksztalcenie, staz Pracy i kwalifikacje (zgodnie z aktualnie obowiazujacym
rozporzadzeniem Rady Ministrow = w Sprawie  zasad wynagradzania | wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich);

petna zdolnosé do Czynnosci prawnych oraz korzystanie » pelni praw publicznych:
niekaralnosé za przestepstwa popetnione umyslnie;

stan zdrowa pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko

a) zyciorys kandydata ( CV ),

b) list motywacyjny,

¢) o$wiadczenie o korzystaniu w pelni praw publicznych,

d) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

wymogi okre§lone w ogloszeniy Dokumenty mozna przestac¢ listem 2z dopiskiem na
kopercie “Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta w Kamiennej Goérze” na adres Urzedu
Miasta w Kamiennej Gérze (decyduje data wplywu do urzedu) lub zlozyé osobiscie
W sekretariacie - pokéj nr 209 (I Pigtro), w podanym w ogloszeniu terminie;




Ay

3) wszystkie oferty, ktére sa kompletne i spelniaja wymagania biora udzial w procesie

rekrutacji.
§5
Obowigzki kierownikow poszczegélnych wydzialow zwigzane z obsadzaniem wolnych
stanowisk

Kierownik wydzialu, W ktorym pojawi sie wakat przygotowuje opis stanowiska pracy zawierajacy:
1) cel istnienia stanowiska,
2) podstawowy zakres obowiazkow,
3) wymagania dotyczace kandydata (wyksztakcenie, kwalifikacja zawodowa, cechy osobiste,

predyspozycje).

§6
Rekrutacja

1) Rekrutacja odbywa si¢ na podstawie analizy nadestanych badz dostarczonych osobiscie
dokumentow poszczegc’)lnych kandydatow;

2) czasna skladanie ofert nie moze by¢ krotsze niz 14 dni;

3) osoby © najwyzszych kwalifikacjach zostana zaproszonc na rozmoweg kwalifikacyjna.

Zakres rozmowy kwalifikacyjnej oraz ewentualne sprawdzenie umiejetnosci kandydatow

odbywa si¢ stosownie do wymagan wynikajacych z opisu stanowiska pracy;

4) dokumenty 0s0b niespelniajacych kryteriow rekrutacyinych zostana odrzucone i komisyjnie
ZNiSZCZONE,

5) dokumenty o0séb, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia W Urzedzie, bedzie
mozna odebrac osobiscie w sekretariacie W terminie 5 dni od daty zakonczenie procesu
rekrutacji. Nie odebrane dokumenty zostana komisyjnie Zniszczone;

6) wyniki rekrutacji zostand podane do publicznej wiadomo$ci poprzez ogloszenie
zamieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze i BIP w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakofczenia procedury paboru, W

przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.. Jesli wystapi
konieczno$¢ pONOWRELO przeprowadzenia rekrutacji, jej termin zostanie podany do
wiadomosci. Blizsze informacje beda mogly uzyska¢ jedynie osoby bezposrednio
zainteresowane,

7) informacjg © wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, €O

najmniej 3 miesigey.

8) Urzad Miasta Kamiennej Gory zobowiazuje si¢ do wyslania po przeprowadzonej akcji
rekrutacyjnej informacji oraz podzigkowan za uczestnictwo w procesie rekrutacji do osob,
ktore nie zostaly przyjgte. Ze wzgledu na racjonalizacje kosztow postgpowania

kwalifikacyjnego, W/w informacje zostana przestane poczia elektroniczna na wskazany
w CV kandydata adres e-mail dzien po oficjainie podanym terminie zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku osob nie posiadajacych adresow elektronicznych istnieje mozZliwosc
osobistego kontaktu telefonicznego w celu poznania wynikow rekrutacji, pod nr telefonu
075 64 55 110 (Sekretariat);

9) poza niniejsza procedura przeprowadzana jest rekrutacja na nastgpujace stanowiska:




il

a) konserwator obiektu, %
b) sprzatacz / sprzataczka,

¢) pracownik interwencyjny,

d) wolontariusz;

10) rekrutacia na stanowisko zwigzane z konserwacja obiektu oraz utrzymaniem porzadku,
prowadzona jest poza niniejsza procedura, Decyzj¢ odnosnie zatrudnienia w/w osodb
podejmuje bezposrednio Burmistrz;

11} rekrutacja pracownikéw do sezonowych robét publicznych prowadzona jest bezposrednio
przez Burmistrza na podstawie analizy sytuacji materialnej kandydata, predyspozycji do
danej pracy oraz doswiadczen wynikajacych ze wczesniejszej wspolpracy z danym
kandydatem;

12) rekrutacja wolontariusza odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873). Decyzje
0 wspllpracy z poszczegélnymi wolontariuszami podejmuje bezposrednio Burmistrz, po
zapoznaniu si¢ opinia S$rodowiskowa o danym kandydacie oraz przeprowadzeniu
bezposredniej rozmowy.

§7

Etapy procesu rekrutacji.

1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

2) wstepna selekcja polegajaca na analizie nadestanych dokumentéw pod wzgledem
kompletnosci, spelniania wymagafi  koniecznych zamieszczonych w ogloszeniu
oraz szczegdlowej analizie CV i listow motywacyjnych;

3) wstgpna selekcja dokonywana jest przez Burmistrza w porozumieniu z kierownikiem
poszczegdlnych wydzialéw, w ktérych istnieje wakat;

4) po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

5) lista, o ktorej mowa w pkt 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozomieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

6) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

7) Burmistrz w porozumieniu z kierownikami poszczegélnych wydzialéw podejmuje decyzj¢
o zakwalifikowaniu 0s6b do rozmowy kwalifikacyjnej;

8) rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ przed Komisja Rekrutacyjna zlozong z Burmistrza,
badZz osoby przez niego upowaznionej, Zastgpcy Burmistrza, kierownika wydzialy, do
ktérego prowadzony jest nabér oraz pracownika wydzialu ogolnoadministracyjnego;

9) kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 4.

190) po zakoficzeniu rozmow kwalifikacyinych Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow:

11) po zakonczeniu procedury naboru pracownik wydziatu ogolnoadministracyjnego sporzadza
protokdt, ktéry zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 6 najlepszych kandydatéow, uszeregowanych
wediug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru;

12) wszystkie osoby biorace udziat w procesie rekrutacji otrzymuja informacje o jego wynikach
w przewidziany procedura sposob.




1)

2)

3

4)
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§8

Spos6b oglaszania informacji o wolnych stanowiskach pracy

Informacja o istniejacych wakatach w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze jest podawana
do publicznej wiadomosci w ciagu tygodnia od zgloszenia zaistniatej sytuacji Burmistrzowi,
Informacia o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta w Kamiennej Goérze jest
podawana do publicznej wiadomosci obligatoryjnie poprzez:

a) ogloszenie zamieszczone na stronie Internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP);

b) zamieszczenie informacji na tablicy ogloszefi w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze,
Mozliwe jest umieszczenie informacji o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta w
Kamiennej Gorze dodatkowo poprzez:

a) zamieszczenie informacji w telewizji kablowej;

b) zamieszczenie informacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamiennej Gorze;

¢) zamieszczenie informacji w gazecie lokalnej;

W ogloszeniu o wolnych stanowiskach pracy zamieszczane sa nastgpujace informacie.

a) nazwa i adres Urzedu,

b) okreélenie stanowiska pracy,

¢) zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy,

d) wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa konieczne,
a ktore dodatkowe,

e) wykaz wymaganych dokumentow,

f) termin i miejsce sktadania dokumentow.

§9
Postanowienie koncowe

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MISTRZ
PELNIACA BONKCIE
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Zatacznik do procedury naboru na wolne l"
stanowiska pracy w Urzedzie
Miasta w Kamiennej Gorze

WZOR OGLOSZENIA

. BURMISTRZ MIASTA KAMIENNA GORA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -

LI LY Y T T ‘erevensrnsee LI T T YTy divensnseens sesssanssas tarrevenee

Liczba lub wymiar etatu: 1
Migjsce wykonywania pracy: Kamienna Géra

Gléwne obowiazki:
a)
b)
c)
d)

Wyksztalcenie:

Wymagania konieczne:

Wymagania pozadane:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do redalizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sterpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz. 926 z pétn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z posn. zm.).

Kopie innych dokumentéw:

Dokumenty nalezy skladaé lub przesylaé do:
ot f200... pod adresem:

URZAD MIASTA
SEKRETARIAT, POK. 209

PL. GRUNWALDZKI 1
58-400 KAMIENNA GORA et




z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w UM Kamiennej Gory”

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o termini
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 075 645-51-10

€ rozmowy wstepnej.

MISFRZ
A PELNIACA FUNKCIE




