Zatacznik

do Zarzadzenia nr 32 /2006
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 29 grudnia 2006 r.

Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze oraz na stanowiska nie urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rogowie

I. Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie

§ 1. Cel procedury.

Procedura ma na celu okreslenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze, zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy
oraz weryfikacj¢ kandydatow na pracownikow.

§ 2. Zakres procedury:

1) procedura okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie
zatrudnianych na podstawie art. 2 pkt. 2 i 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz.
984 1 Nr 214, poz. 1806 oraz z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz.
1020),
2) procedura okresla czynnosci od przygotowania procedury naboru do wytonienia
kandydata, z wylaczeniem czynnosci nawigzania stosunku pracy,
3) stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:
a) zatrudnienia pracownika na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych),
b) stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania,
¢) wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach, mozliwos$¢ zatrudnienia na
czas nie okreslony pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony oraz w przypadku
zmian reorganizacyjnych.

§ 3. Odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury :
Sekretarz Gminy Rogowo
§ 4. Definicje i skroty:

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rogowie,

2) Wéjt — Wéjt Gminy Rogowo

3) Sekretarz — Sekretarz Gminy Rogowo

4) wolnym stanowisku-nalezy przez to rozumie¢ miejsce pracy powstale w zwiazku z
rozwiazaniem lub ustaniem stosunku pracy oraz utworzeniem stanowiska pracy, w



szczegblnosci w wyniku przejgcia nowych zadan wynikajacych z obowiazujacych
przepisach prawa

5) stanowisku kierowniczym lub urzgdniczym — stanowisko ,0 ktérym mowa w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich ( Dz.U.Nr 46,poz.1223)

6) komisji — komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca czynnosci naboru,

7) biuletyn — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§ 5. Akty prawne:

1. ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806 oraz
z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz. 1020);

2. ustawa z 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591, z 2002
r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 1 Nr 162, poz. 1568, z 2004, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r.
Nr 172 poz. 1441).

§ 6. Przebieg procedury.

1. Podjecie decyzji o naborze na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze:

1) decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze podejmuje Wojt w przypadku
nowotworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia;

2) Wéjt Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny dokonuje
analizy mozliwosci wewngtrznych przesunig¢ na istniejacych stanowiskach pracy
w Urzedzie, a takze z podlegltych jednostek organizacyjnych oraz mozliwos¢
zatrudnienia na czas nie okreslony, pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony.

3) w przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia lub
zatrudnienia na czas nie okreslony osoby zatrudnionej na czas okreslony lub
przesunigcia w urzedzie, a takze z podlegltych jednostek organizacyjnych - niniejsza
procedura nie obowiazuje

4) wynik oceny Wojta przekazywany jest Sekretarzowi celem rozpoczecia procedury naboru.

2. Przygotowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze.

1) Kierownik referatu, w ktérym jest wakat sporzadza szczegdtowy opis stanowiska na wolne
miejsce pracy i zestaw wymagan wobec kandydata, a w szczegdlnosci:
a) wymagania okreslone przepisami dotyczacymi pracownikow samorzadowych,
b) wymiar czasu pracy,
c¢) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,
d) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji na danym stanowisku pracy,
e) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,



f) okreslenie odpowiedzialnosci,
g) analiz¢ kosztow zatrudnienia pracownika w przypadku tworzenia nowego stanowiska,
h) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

2) Kierownik przedktada opis stanowiska Sekretarzowi. W przypadku stanowisk
kierowniczych i samodzielnych opis stanowiska przygotowuje Sekretarz. Na podstawie
opisu stanowiska i wymogéw wobec kandydata Sekretarz formutuje kryteria wyboru
kandydata, ktére zatwierdza Wojt.

3) O wszczeciu postgpowania rekrutacyjnego decyduje Wojt.

3. Publikacja ogloszenia o naborze.

1) w przypadku decyzji Wéjta o przeprowadzeniu naboru Sekretarz przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko, zgodnie w wymaganiami art. 3 a
ust. 5 1 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, wg wzoru stanowigcego zat. nr 112 do
Procedury.

2) tres¢ ogloszenia zatwierdzona przez Wdjta zostaje przekazana do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu zgodnie z
art. 3 a, ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych przez okres nie krotszy niz 14 dni
od dnia ogtoszenia.

4. Postepowanie konkursowe, wstepna weryfikacja ofert i sporzadzenie listy
kandydatow.

1) W¢jt w formie zarzadzenia powotuje Komisj¢ Konkursowa do spraw naboru na dane
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze oraz okresla zasady,
metody 1 techniki naboru;
2) Komisja Konkursowa sktada si¢ z 3 do 5 oséb;
3) W sktad komisji wchodza :
W6jt Gminy jako jej przewodniczacy,
Sekretarz
inne osoby- wskazane przez Wéjta

4) w sktad komisji o ktérej mowa nie moze by¢ powotana osoba , ktéra pozostaje
z kandydatem na stanowisko urzednicze w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli,jezeli okolicznos¢ taka zostanie ujawniona w toku
postgpowania, wojt niezwtocznie odwotuje cztonka komisji,ktérego okolicznos$¢ dotyczy
1 uzupetnia sktad komisji.

5) pracami komisji kieruje przewodniczacy,ktéry ustala porzadek obrad komisji,zwotuje jej
posiedzenia,czuwa nad wykonywaniem przez komisj¢ powierzonych czynnosci,

6) komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny.Rozstrzyga w sprawach
nalezacych do jej wlasciwosci zwykta wigkszoscia gloséw,w glosowaniu jawnym,bez
mozliwosci wstrzymania si¢ od gtosu.

7) po uptywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spelnienia wymagan formalnych 1 sporzadza list¢ kandydatéw spelniajacych te
wymagania, zgodnie z art. 3 b ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, wg wzoru
stanowigcego zal. Nr 3 1 4 do Procedury.

8) po zatwierdzeniu przez Wojta liste, o ktérej mowa w pkt. 3 ¢, przekazuje si¢ do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z art. 3 b ust. 1 1 3 ustawy



o pracownikach samorzadowych;

9) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne pozostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej do czasu zakonczenia procedury naboru;

8) z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji, sporzadza protokét, zgodnie
z wymaganiami art. 3 ¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

10) Wt przeprowadza ostateczna rozmowe ze wskazanymi kandydatami i podejmuje
decyzj¢ o zatrudnieniu. Decyzj¢ wraz z uzasadnieniem wpisuje do protokotu.

11) osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, przewodniczacy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wyboru
kandydata;

12) w przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie, postgpowanie przeprowadza si¢ ponownie;

13) Komisja Konkursowa dziata do zakonczenia naboru.

S. Upowszechnianie informacji o wynikach naboru.

1) Sekretarz Komisji sporzadza informacj¢ o wynikach wyboru zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 3 d ust. 1 1 2 ustawy o pracownikach samorzadowych wg wzoru
stanowigcego zat. Nr 5 do Procedury;

2) po zatwierdzeniu przez Wéjta tresci informacji o wynikach naboru przekazuje si¢
te informacje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na
tablicy ogtoszen Urzedu zgodnie z wymaganiami art. 3 d ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od zakonczenia
procedury naboru.

I1. Procedura naboru na wolne stanowiska nieurzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie.

§ 7. 1. Stanowiska nieurzednicze w Urzgdzie sa obsadzane w drodze analizy ztozonych ofert
0 pracg.
1. Wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie konkursu na stanowiska nieurzednicze
w Urzedzie, stosuje si¢ odpowiednio § 6 ust. 1 i 2 niniejszej procedury.
2. Osoby, ktérych kandydatury byly rozpatrywane, zawiadamia si¢ o wynikach
rekrutacji.
3. W przypadku organizowania zatrudnienia we wsp6tpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
dokonuje si¢ ustalen w zakresie statusu danej osoby w uzgodnieniu  z Powiatowym
Urzedem Pracy.



