ZARZADZENIE NR 181/06
Burmistrza Osoby Pelnigcej Funkcj¢ Organu Gminy
Z dnia 17 sierpnia 2006 r.

W sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownicze
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gérze oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 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 p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowiazek stosowania procedury naboru na wolne stanowiska
kierownicze w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gérze oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzania.
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§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




o

Zalgeznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 181/06

Burmistrza Osoby Pelniacej Funkcje Organu Gminy
Z dnia 17 sierpnia 2006 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE W
URZEDZIE MIASTA W KAMIENNEJ GORZE ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

Procedura naboru na wolne stanowiska kierownicze w Urzgdzie Miasta w Kamiennej Gérze
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest narzedziem
zapewniajacym skuteczne pozyskiwanie kompetentnej i wykwalifikowanej kadry kierownicze;.

Jej celem jest przede wszystkim stworzenie sprawiedliwych i przejrzystych zasad
zatrudniania kierownikéw w administracji samorzadowej oraz wyréwnywanie szans wszystkim
osobom chetnym na podjgcie pracy w Urzedzie w Miasta Kamiennej Gérze lub w gminnych
jednostkach organizacyjnych i posiadajacym odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Niniejsza procedura kladzie szczegdlny nacisk na regulacje podstawowych zasad naboru na
wolne stanowiska pracy oraz sprecyzowanie podstawowych oczekiwaf wobec kandydatow.

§1

Podstawa prawna

Podstawowymi aktami prawnymi, na ktérych opiera sig niniejsza procedura sa:
a} Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz.
94 z p6zn. zm.),
b) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
¢) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;

1) Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Kamienna
Gora.

2) Sekretarz badz pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi przygotowuje projekt opisu
stanowiska na wakujace stanowisko kierownicze.

3) Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 2, zawiera:
- dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku kierowniczym
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obciazajacych zajmujacego stanowisko;
- okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacii, umiejetnosdei i predyspozyciji
wobec 0s6b, ktére je zajmuja;
- okreslenie uprawnier: shuzacych do wykonywania zadan oraz zakresu odpowiedzialnosci;
- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

4) Akceptacia projektu opisu stanowiska pracy przez Burmistrza powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska.
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§3
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Burmistrz Miasta w formie Zarzadzenia.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona,

b) Zastgpca Burmistrza,

¢) Sckretarz badZ pracownik zajmujacy sie kadrami, bedacy jednoczesnie Sekretarzem
Komisii,

Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska kierownicze

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gérze.

Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie lokalne;j,

b) telewizji kablowej,

c) urzedzie pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze zawiera:

~ nazwe i adres jednostki,

- okrelenie stanowiska kierowniczego,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku kierowniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okrelenie terminu i miejsca skladania dokumentdéw.

Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
kierownicze.

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sig:

- list motywacyjny,

- Zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zagwiadczefi o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i o tym, Ze nie toczy si¢ w stosunku do niego
zadne postgpowanie karne.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne
stanowisko kierownicze i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne zlozone poza ogloszeniem pozostana bez rozpatrzenia.




§6
Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1) Analizy dokument6éw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2) Analiza, o ktérej mowa w pkt 1 polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3) Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu,

4) Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku kierowniczym.

§7
Ogloszenie listy kandydatéw, speliajgcych wymagania formalne

1) Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej weryfikacji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw,
ktérzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2) Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3) Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
o naborze

§8
Weryfikacja koicowa kandydatéw na stanowiska Kierownicze

1) Weryfikacja koficowa kandydatéw na wolne stanowiska kierownicze dokonywana jest po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3) Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie:
- posiadanej przez kandydata wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
- predyspozycji, a takze umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzk6w,
- obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata oraz cele zawodowe kandydata.

4) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5) Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5

6) Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w weryfikacji koficowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.




§9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko kierownicze

1) Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot,
2) Protok6t zawiera w szczegdlnosci:

- okreélenie stanowiska kierowniczego, na ktéry prowadzony byt nabor, liczbg¢ kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spelniania przez nich wymagati okreslonych w ogloszeniu o naborze.

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- przyczyng i uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego kandydata,

§10
Informacja o wynikach naboru na stanowiska kierownicze

1) Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.

2) Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

3).Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszeri przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

§11
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2) Kopie dokumentéw aplikacyjnych oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do -archiwum
zakladowego.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

BURMISTRZ




