SE.0151-41/05

Zarzadzenie Nr 579/05
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 2 listopada 2005 roku

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
( tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 3a i art.
4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) - Burmistrz Stronia
Slaskiego zarzadza co nastepuije:

§1

Wprowadzam ,Procedure naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopuisiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 579/05
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 2 listopada 2005 roku

Procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

I. Cel procedury: Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i

konkurencyjny. Realizacja procedury naboru pracownikdw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim ma w szczegblnosci na celu:

tworzenie w Urzedzie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego
zespotu pracownikow samorzgdowych,

ksztattowanie postaw i standardow postepowania pracownikow
samorzgdowych zgodnym z Kodeksem Etycznym Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim,

zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego,

zapewnienie stabilizacji zawodoweyj, przeciwdziatanie odchodzeniu
pracownikow o wysokich  kwalifikacjach oraz pozyskiwanie
wartosciowych pracownikow w drodze rekrutacji wewnetrznej,
stosowanie metod | technik zarzgdzania kadrami zgodnie z
przyjetymi standardami i praktykami w samorzadzie.

Il. Zakres procedury.

1.Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Urzedzie

Miejskim zatrudnianych na :

- kierowniczych stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem stanowisk obsadzanych

w drodze wyboru i powotania ( Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik

Gminy)

- stanowiskach urzedniczych (na umowe o prace) z wylgczeniem stanowisk

pomochniczych, obstugi oraz w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych jak

rowniez zatrudnianych na czas $cisle okreslony, w ramach zastepstwa podczas

dtuzszej nieobecnosci pracownika Urzedu.

2.Procedura okresla réwniez czynnosci podejmowane od chwili podjecia decyzji o

naborze do chwili wytonienia kandydata, bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.



3.Niniejszych procedur nie przeprowadza sie w przypadku rekrutacji wewnetrznej z
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

lll. Witascicielem procedur i osobg odpowiedzialng za ich aktualizacje jest
Sekretarz Gminy.

A. Przebieg procedury naboru na kierownicze stanowiska
urzednicze.

1. Tryb zgltaszania wakatu.

1.1) Naboér pracownikébw na stanowiska kierownicze prowadzony jest w

przypadku wystgpienia wakatu lub utworzenia nowego stanowiska kierowniczego.

1.2) Uruchomienie procedury naboru poprzedza wnikliwa analiza stanu
zatrudnienia dokonana przez Sekretarza Gminy i inspektora ds. kadr oraz
zlozenie wniosku do Burmistrza o podjecie decyzji o naborze. Zgtoszenie
nastepuje nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym
zatrudnieniem. W przypadkach szczegélnych dopuszcza sie odstepstwo od

powyzszej zasady.

1.2) Whniosek powinien zawierac :

- nazwe stanowiska,

- wymagane kwalifikacje ( konieczne - preferowane ),

- propozycja terminu zatrudnienia,

- proponowany sposéb naboru ( rekrutacja wewnetrzna, lub w drodze konkursu ),
- proponowane wynagrodzenie,

- w przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy uzasadni¢ wniosek wraz

z wyliczeniem kosztdéw zatrudnienia ( wynagrodzenie, szkolenie, sprzet biurowy

itp. ).



. Nabér pracownikow.

2.1) W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej,
Burmistrz w oparciu o opracowany przez Sekretarza Gminy Opis stanowiska
pracy wakujgcego lub nowo tworzonego, podejmuje decyzje o uruchomieniu
procedury konkursowej. Opis stanowiska pracy stanowi zatgcznik do niniejszej

procedury.

2.2) Opis stanowiska zawiera nastepujace dane podstawowe:
a) cel istnienia stanowiska,
b) podstawowy zakres obowigzkdw,
c) wymagania wzgledem kandydata:
- wyksztatcenie ( wymagane — preferowane ),
- kwalifikacje (wymagane — preferowane ),
- cechy osobowe,
- predyspozycje, dyspozycyjnosc,
- praktyka zawodowa,
- inne umiejetnosci ( obstuga komputera, programow, urzgdzen, znajomosé
jezykdéw obcych itp. ),
d) koszty zatrudnienia.

2.3) Informacja o wolnym stanowisku kierowniczym zamieszczona jest:

- na stronie internetowej Gminy Stronie Slgskie,

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego,

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ktodzku,

w uzasadnionych przypadkach w prasie o zasiegu lokalnym lub powiatowym.

2.4) Projekt ogtoszenia o konkursie przygotowuje Sekretarz Gminy, ktory
zawiera:

- nazwe i adres Urzedu,

- okreslenie stanowiska,

- zakres wykonywanych zadan,

- wymagania formalne wobec kandydata,

- wykaz dokumentdw, ktére powinna zawiera¢ oferta,



- termin i miejsce sktadania ofert.
2.5) Ogtoszenie o konkursie po zatwierdzeniu przez Burmistrza powinno by¢
podane do publicznej wiadomosci w sposéb okreslony w pkt. 2.3 przez okres co

najmniej 14 dni przed rozpoczeciem naboru.

2.6) Po uptywie terminu na sktadanie dokumentow (ofert) liste kandydatdéw
zawierajgcg imiona i nazwiska w kolejnosci alfabetycznej spetniajacych wymogi

formalne umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2.7) W przypadku braku ofert spetniajagcych wymogi formalne postepowanie
konkursowe przeprowadza sie ponownie.

. Postepowanie konkursowe i wyboér kandydata.

3.1) Procedure rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie

minimum 3 osobowym, powotana zarzadzeniem Burmistrza.

3.2) Przebieg procesu rekrutacyjnego:
a) zaproszenie kandydatéw z listy na rozmowe kwalifikacyjna,
b) przygotowanie dokumentacji (arkuszy ocen, protokotow),

)
)

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

d) wytonienie kandydata, kt6ry uzyskat najwyzsza ocene,
)

e) sporzadzenie protokotu oraz przedtozenie Burmistrzowi do akceptacii.

3.3) Kryteria ocen kandydatéw:

- znajomos¢ zagadnien od 0 do 7 punktow,
- wyksztatcenie od 0 do 7 punktow,
- komunikatywno$c¢ od 0 do 6 punktéw,
- doswiadczenie od 0 do 6 punktéw,
- inne wymagania od 0 do 4 punktow,

3.4) Wyniki oceny kandydata ustala sie sumujac wszystkie uzyskane punkty i

podzieleniu ich przez ilos¢ kryteridw.



3.5) Kandydatem do pracy w Urzedzie zostaje osoba, ktéra uzyskata najwiekszg

ilos¢ punktéw, ostateczng decyzje w sprawie przyjecia podejmuje Burmistrz.

3.6) Kandydat do pracy na stanowisko kierownicze zatrudniany jest na okres 1

roku, pézniej na czas nieokreslony.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

4.1) Sekretarz Gminy przygotowuje informacje, kto zostat wybrany i przekazuje
elektroniczng wersje ogtoszenia informatykowi Urzedu, ktéry w ciggu 3 dni od
dnia wyboru, zamieszcza informacje w Biuletynie Informacji Publicznej, za$

wersje papierowg umieszcza sie na tablicach ogtoszenh przez okres 14 dni.

4.2) Informacja zawiera: nazwe i adres Urzedu, okre$lenie stanowiska, ktérego
dotyczyt konkurs oraz imie i nazwisko osoby, kt6éra zostata zatrudniona wraz z

uzasadnieniem wyboru.

4.3) Osobom, ktore nie zostaty przyjete, przesytane jest podziekowanie za
uczestnictwo w konkursie oraz informacje o wynikach konkursu podpisane przez

Burmistrza.

B. Przebieg procedury naboru na pozostate stanowiska urzednicze.

1.

Tryb zgtaszania wakatu.

1.1) Nabodr pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu lub
utworzenia nowego stanowiska pracy. Kierownik Referatu lub Sekretarz, w
stosunku do samodzielnych stanowisk pracy, sporzadza informacje pisemng o
potrzebie zatrudnienia. W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy,
zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadan do realizacji na tym stanowisku, oraz

wymiar czasu pracy.



Zgtoszenie nastepuje w terminie co najmniej 3 miesiecy przed planowanym
zatrudnieniem. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych dopuszcza sie
odstepstwo od powyzszej zasady.
1.2) Sekretarz Gminy we wspbtpracy z inspektorem ds. kadr dokonuje oceny
potrzeby =zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosc
przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej lub zatrudnienia bezrobotnych stazystow
odbywajacych staz lub praktyczng nauke zawodu w Urzedzie Miejskim. Przy
tworzeniu nowych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkéw finansowych
wynikajacych ze zwiekszenia zatrudnienia.
W przypadku mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej, lub
zatrudnienia bezrobotnych stazystow, niniejsza procedura staje sie
bezprzedmiotowa.
1.3) Brak mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej powoduje
uruchomienie procedury rekrutacji zewnetrznej. Inspektor d/s kadr
przygotowuje szczego6towy opis stanowiska pracy, zgodnie z zatgcznikiem
do niniejszej procedury, ktéry zawiera:
a) nazwe i cel istnienia stanowiska,
b) zakres obowigzkow,
c) miejsce i strukture organizacyjna,
d) wymagania wobec kandydata:

- wyksztatcenie,

kwalifikacje,

zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej,

doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

wymagane umiejetnosci praktyczne,

cechy charakteru,

- inne umiejetnosci (obstuga komputera, programdw, znajomosc¢ jezykdw itp.),

e) koszty zatrudnienia.

1.4) Informacje o potrzebie zatrudnienia pracownika podaje sie do wiadomosci
publicznej poprzez:

- Biuletyn Informacji Publicznej ( BIP),

- strone internetowg Gminy Stronie Slaskie |,

- tablice ogtoszen Urzedu,



- w przypadkach uzasadnionych, na polecenie Burmistrza, w gazecie o zasiegu
lokalnym lub powiatowym.

1.5) Tekst ogtoszenia o naborze kandydatow zatwierdzony przez Burmistrza
zawiera:

- nazwe Urzedu,

opis stanowiska na ktore ogtasza sie nabor,

wymagania formalne wobec kandydata,

wykaz dokumentdw, ktdre powinna zawierac oferta,

termin, miejsce, sposob sktadania ofert.

1.6) Ogtoszenie o konkursie powinno by¢ podane do publicznej wiadomosci w
sposbéb okreslony w pkt 1.4 przez okres minimum 2 tygodni przed rozpoczeciem

naboru.

2. Przebieg rekrutacji.
2.1) Po uptywie terminu skfadania ofert Komisja Rekrutacyjna w skfadzie
minimum 3 osobowym, powotana zarzadzeniem Burmistrza, dokonuje oceny
formalnej ofert odrzucajgc oferty nie spetniajace okreslonych ustalen. Pozostate
oferty, utozone w Kkolejnosci alfabetycznej, tworzg liste kandydatéw, ktdérg
umieszcza sie na stronie internetowej Gminy Stronie Slaskie oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej.

2.2) Kazdego kandydata z listy inspektor ds. kadr zaprasza na rozmowe
kwalifikacyjna.

2.3) Z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami komisja sporzadza protokoét i
dokonuje oceny kandydata wedtug nastepujacych kryteriéw:

- znajomos$¢ zagadnien od 0 — 7 punktow,
- wyksztatcenie od 0 — 7 punktow,
- komunikatywnosé od 0 — 6 punktow,

- dodatkowe wymagania  od 0 — 4 punktow.



2.4) Wynik oceny ustalany jest po zsumowaniu wszystkich punktdéw

poszczegolnych cztonkdw Komisji i podzieleniu ich przez ilo$¢ kryteriow ocen.

2.5) Kandydatem do pracy jest osoba, ktéra uzyskata najwiekszg ilos¢ punktow,
decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz.

2.6) Kandydat zatrudniony jest na okres probny przez 3 miesigce, po tym okresie

na 9 miesiecy, a poézniej na czas nieokreslony.

2.7) Informacje o osobie, kitéra zostata wytoniona do pracy na podstawie tej
procedury ogtasza sie na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz w Biuletynie Informaciji
Publiczne;.

2.8) Pozostali bioracy udziat w konkursie otrzymujg pisemne podziekowanie

podpisane przez Burmistrza w ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutaciji.

Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopuisiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zalgcznik
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komorka organizacyjna:

a) referat

b) samodzielne stanowisko pracy

3. Symbol komérki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od —do )

kwota (od — do)

czas pracy

6.Przelozeni:

wpisac¢ podlegtos¢ stuzbowa pracownika bezposrednia 1 posrednia

7. Relacje do innych pracownikow:

a) pracownik zastgpuje:

b) pracownik jest zastgpowany przez:

¢) pracownik wspotpracuje z:
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B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

wypisa¢ wszystkie obowiazki jakie wykonuje pracownik: ogolne i1 szczegétowe

2. Zakres odpowiedzialnoSci:

wpisac za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialno$¢
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3. Zakres uprawnien:

(np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzgodnien,

koordynowanie praca itp.)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne:

pozadane:

2. Praktyka zawodowa:

konieczna:

pozadana:

3. Uprawnienia:

Kkonieczne:

pozadane:
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4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

wypisa¢ hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien zna¢, procedury postgpowania itp.

5.. Znajomos¢ pozostalych zagadnien :

konieczna :

pozadana:

6. Cechy osobowosci:

konieczne: np. komunikatywnos$¢, ujmujacy sposéb bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢,
szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamig¢, dobry stan zdrowia, odpornos¢ na stresy,
wytrwatos$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

pozadane:

\ 7.Dyspozycyjnos¢:

13



8.Umiejetnos¢:

konieczna: np. umiej¢tnos¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, fatwos¢
nawigzywania kontaktow, umiejetnosc selekcji informacji, umiejgtnos¢ stuchania
1 wystawiania si¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw
prawa, umiejgtnos¢ promowania gminy,

pozadana:

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
praca wymaga

Opis stanowiska sporzadzit:

podpis i pieczatka

Stronie SL,dnia ......oveveeeeeerererernn
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