do géry

Strona Gminy Zator

https://www.zator.pl/urzad/zalacznik_1/printpdf.html

Zatacznik 1

ZALACZNIK nr 1

do Zarzadzenia nr 0152/15/05
Burmistrza Miasta Zator

z dnia 28 listopada 2005 roku

Procedura naboru na
wakujgce stanowiska
kierownicze i merytoryczne
w Urzedzie Miejskim
w Zatorze

Urzad Miejski w Zatorze
Zator 32-640, Rynek 10
Tel. 33 841 22 15, fax. 33 841 02 06
www.zator.iap.pl e-mail: zator@iap.pl
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1. CelCelem niniejszej procedury jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatéw na
stanowiska urzednicze w tym kierownicze w oparciu o kryterium fachowosci.
2. Przedmiot procedury
1. Przedmiotem procedury jest obligatoryjne postepowanie konkursowe na wakujace stanowiska urzednicze w tym kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Zatorze z wytaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.
2. Procedury nie stosuje sie, jezeli czas pracy na zastepstwo bedzie krétszy niz 5 miesiecy.
3. Wiasciciel proceduryWtascicielem procedury jest Sekretarz Gminy Zator, ktéry jest odpowiedzialny za jej aktualizacje.
4. Tryb zgtaszania wakatu
1. Kierownik dziatu zobligowany jest do przekazania Burmistrzowi informacji o wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajgcym
na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu dziatu.
2. Kierownik dziatu sktada z miesiecznym wyprzedzeniem do Burmistrza wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1, ktéry powinien
zawierad:
krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
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opis stanowiska,
zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujgce stanowisko.

3. Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika Sekretarz zobowigzany jest do wszczecia
procedury naboru.

5. Zrédta pozyskiwania kandydatéw

1. wewnetrzne

2. zewnetrzne

3. staze absolwenckie i praktyki

6. Obowigzek rozpatrzenia mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej przed przystapieniem do rekrutacji zewnetrznej

1. Informacje o rekrutacji wewnetrznej podaje sie do informacji pracownikéw poprzez umieszczenie przy liscie obecnosci przez
okres 14 dni oraz za posrednictwem kierownikéw dziatdw.

2. Rekrutacje wewnetrzna prowadzi Burmistrz Miasta przy wspétpracy z Zastepca Burmistrza, Sekretarzem Gminy i
pracownikiem do spraw kadr.

3. Sekretarz Gminy oraz pracownik do spraw kadr dokonujg analizy i oceny zamoéwien ztozonych przez kierownikdw pod katem
zabezpieczenia tych potrzeb w drodze rekrutacji wewnetrznej. Wnioski z analizy Sekretarz Gminy przedstawia Burmistrzowi.

4. Rekrutacja wewnetrzna moze przyja¢ forme:

przeniesienia pracownika za jego zgodg w obrebie tej samej komdrki organizacyjnej,
przeniesienia pracownika za zgodg jego i jego przetozonego do innej komorki organizacyjne;.
7. Warunki i zasady postepowania konkursowego

1. Szczegbtowe warunki i zasady konkursu kazdorazowo okresla Burmistrz w ogtoszeniu z uwzglednieniem zapiséw ustawy z
dnia 22.03.1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

2. Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

okreslenie stanowiska urzedniczego w tym kierowniczego,
wymagane kwalifikacje zawodowe kandydata,
staz pracy na stanowiskach okreslonych w art. 3 pkt. 4 ustawy z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach samorzadowych
spis wymaganych dokumentoéw, jakie powinni ztozy¢ kandydaci przystepujacy do konkursu, w tym:
podanie o przyjecie na dane stanowisko,
zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
odpisy dyplomdw, Swiadectw i innych dokumentdéw, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,
oswiadczenie o niekaralnosci,
pisemna koncepcje pracy i program dziatania na stanowisku, o ktére kandydat sie ubiega,
inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o konkursie;
informacje o miejscu i dacie przeprowadzenia konkursu;
informacje wskazujaca osobe sposrdd pracownikéw Urzedu, odpowiedzialng za udzielanie dodatkowych wyjasnien
dotyczacych konkursu;
podanie terminu i miejsca sktadania ofert oraz innych wymogdéw formalnych dotyczacych oferty;
okreslenie wymagan specjalnych, jezeli takie bedg pozgdane.
3. Postepowanie konkursowe jest dwustopniowe:
ocena ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym; wystgpienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie wniosku,
przeprowadzenie z kandydatem rozmowy polegajacej na przedstawieniu przez niego koncepcji pracy na danym stanowisku,
odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji,
przeprowadzeniu testéw teoretycznych i ¢wiczenh praktycznych, jezeli takie testy i ¢wiczenia bedg wymagane.

4. Informacje o ogtoszonym konkursie na stanowisko urzednicze w tym kierownicze podaje sie do publicznej wiadomosci w
terminie nie krétszym niz 14 dni przed terminem skfadania ofert, poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Gminy Zator oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego.

8. Komisja konkursowa
1. Oceny kandydatéw dokonuje komisja konkursowa w skfadzie:
Zastepca Burmistrza,
Kierownik wnioskujgcego dziatu,
Sekretarz Gminy,
Pracownik do spraw kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
2. Komisja konkursowa w szczeg6lnosci:
rozpatruje ztozone wnioski pod wzgledem formalnym,
sporzadza liste kryteriéw, okresla ich wage i punktacje,
przeprowadza postepowanie konkursowe wedtug zasad okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
sporzgdza protokét z postepowania konkursowego ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i przedstawia go Burmistrzowi.
9. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne



1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu i wstepnej selekcji pracownik do spraw kadr przekazuje
wtasciwemu pracownikowi do umieszczenia w BIP listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne. Lista bedzie
umieszczona do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

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

10. Wyniki rekrutac;ji

1. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko urzednicze w tym kierownicze podejmuje Burmistrz na podstawie protokotu
przedstawionego przez komisje konkursowa.

2. Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu na stanowisko urzednicze w tym kierownicze Burmistrz moze przeprowadzi¢ rozmowe
z kandydatami.

11. Ogtoszenie wynikéw postepowania konkursowego

1. Wyniki postepowania konkursowego podaje sie do publicznej wiadomosci w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia
postepowania poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Zator oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego w tym kierowniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim przez okres co najmniej 3
miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

12. Podziekowania

Przewodniczacy komisji konkursowej w terminie 5 dni od dnia przeprowadzenia postepowania konkursowego przesyta do wszystkich
kandydatéw pisemng informacje o wynikach postepowania oraz podziekowania za zgtoszenie sie na konkurs.

Zatgcznik Nr 1

........................................ Zator, dn......ccovveeeeniiiiniiinn,

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba 0 wszczecie Naboru Na StANOWISKO .........oieiiiiiiiiiiieiie e w Dziale

Wakat powstat w przypadku, m.in:

urlopu macierzynskiego pracownika,

urlopu wychowawczego pracownika,

urlopu bezptatnego pracownika,

przejscia pracownika na emeryture, rente,

powstania nowej komarki,

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadanh do realizacji,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

innej sytuacji.
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Przewidywane koszty zatrudnienia:

1. Wynagrodzenie zasadnicze kategoria ...........ceeeevivnnens stawka w zt.
2. Dodatek funkcyjny grupa.......cccocceeeriiieeniiieenniienens W KwoCie ......cceevnneee. zt,
3. Dodatek stazowy .........cccoc.e. % wynagrodzenia zasadniczego w kwocie .................. zt
/data, podpis i pieczed
Kierownika Dziatu lub osoby upowaznionej/
Zafaczniki:

1. Opis stanowiska pracy(cel istnienia stanowiska, podstawowy zakres obowigzkéw, wyksztatcenie, kwalifikacje, cechy osobowe,
predyspozycje).
2. Zakres czynnosci



