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Zatacznik 2

ZALACZNIK nr 2

do Zarzadzenia nr 0152/15/05
Burmistrza Miasta Zator

z dnia 28 listopada 2005 roku

Procedura naboru
pracownikéw na pozostate
stanowiska w Urzedzie
Miejskim w Zatorze

Urzad Miejski w Zatorze
Zator 32-640, Rynek 10
Tel. 33 8412215, fax. 33 8410206
www.zator.iap.pl e-mail: zator@iap.pl

pis tresci

. Cel

. Zakres procedury

. Wtasciciel procedury

. Tryb zgtaszania wakatu

. Zrédta pozyskiwania kandydatéw
. Obowigzek rozpatrzenia mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej przed przystapieniem do rekrutacji zewnetrznej
. Etapy naboru

. Komisja rekrutacyjna

. Wyniki rekrutacji

. Podziekowania

O© 00 N O U1 A WIN K

[
o

1. CelCelem niniejszej procedury jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatéw na
pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.
2. Zakres proceduryPrzedmiotem procedury jest wprowadzenie zasad naboru pracownikéw na pozostate
Stanowiska ( nie urzednicze) w Urzedzie Miejskim w Zatorze.
3. Wiasciciel proceduryWtascicielem procedury jest Sekretarz Miasta Zator, ktéry jest odpowiedzialny za jej aktualizacje.
4. Tryb zgtaszania wakatu
1. Kierownik dziatu zobligowany jest do przekazania Burmistrzowi informacji o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajagcym
na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu dziatu.
2. Kierownik dziatu sktada z miesiecznym wyprzedzeniem do Burmistrza wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1, ktéry powinien
zawierac:
krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
opis stanowiska,
zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujgcej wakujgce stanowisko.
3. Po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika Sekretarz zobowigzany jest do wszczecia
procedury naboru.
5. Zrédta pozyskiwania kandydatéw
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1. wewnetrzne
2. zewnetrzne
3. staze absolwenckie i praktyki
6. Obowiazek 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 wewnetrzng prowadzi Burmistrz Miasta przy wspétpracy z Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem Gminy i
pracownikiem do spraw kadr.
3. Sekretarz Gminy oraz pracownik do spraw kadr dokonujg analizy i oceny zaméwien ztozonych przez kierownikéw 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 zgoda w obrebie tej samej komérki organizacyjnej,
przeniesienia pracownika za zgoda jego i jego przetozonego do innej komaérki organizacyjne;.
7. Etapy naboru
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska nie urzednicze podaje sie do publicznej wiadomosci w terminie nie krétszym niz 14
dni przed terminem skfadania ofert poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Zator oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego.
. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
. Ogtoszenie listy kandydatdéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
. Selekcja koncowa.
test kwalifikacyjny
rozmowa kwalifikacyjna
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru podaje sie do publicznej wiadomosci w terminie nie krétszym niz 7 dni po przeprowadzeniu
naboru poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Zator oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego.
8. Komisja rekrutacyjna
1. Oceny kandydatéw dokonuje komisja rekrutacyjna w sktadzie:
Zastepca Burmistrza
Kierownik wnioskujgcego dziatu
Pracownik do spraw kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisji
inne osoby wskazane przez Burmistrza
2. Komisja rekrutacyjna w szczegdélnosci:
rozpatruje ztozone wnioski pod wzgledem formalnym,
sporzadza liste kryteriéw, okresla ich wage i punktacje,
przeprowadza postepowanie rekrutacyjne wedtug zasad okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
sporzadza protokét z postepowania rekrutacyjnego, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i przedstawia go
Burmistrzowi.
9. Wyniki rekrutacjiOstateczng decyzje o zatrudnieniu rekomendowanego przez zespét oceniajgcy kandydata podejmuje
Burmistrz. Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu Burmistrz moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatem
10. PodziekowaniaPrzewodniczacy komisji rekrutacyjnej w terminie 5 dni od dnia przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
przesyta do wszystkich kandydatéw pisemna informacje o wynikach postepowania oraz podziekowania za zgtoszenie sie do
naboru.
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