ZARZADZENIE NR 12/11/2007

Wojta Gminy Jablonna
z dnia 11 stycznia 2007 roku

w sprawie: zmiany Zarzqdzenia nr 237/1/2005 dot. wdrozenia procedur naboru
pracownikow na stanowiska urzednicze i kierownicze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku — o samorzadzie
gminnym (.j. Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Dokonuje si¢ zmiany procedur naboru pracownikow na stanowiska kierownicze i
urzednicze w Urzgdzie Gminy Jabtonna wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 237/1/2005
Wéjta Gminy Jablonna z dnia 31 sierpnia 2005 roku zaktualizowanych w dniu 29

listopada 2005 roku Zarzadzeniem Nr 271/1/2005.

§ 2. Opis procedury naboru pracownikow w Urzedzie Gminy Jablonna stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej widomosci poprzez opublikowanie jego tresci w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/11/2007
Wojta Gminy Jabionna

z dnia 11 stycznia 2007r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY JABLONNA

Rozdzial 1
Postanowienia ogé6lne

Procedura Naboru Pracownikéw w Urzedzie Gminy Jablonna rozumiana jest jako

skuteczne zarzadzanie kadra pracownicza, realizowane poprzez pozyskiwanie

pracownikéw zapewniajacych optymalng oraz na wysokim poziomie realizacje zadan

Gminy Jablonna.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie uméw o

prace, z wyltaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru.

Nawigzanie stosunku pracy z powolania nastgpuje na podstawie powotlania przez

wlasciwy organ i jest poprzedzone konkursem, ktérego zasady okre$laja odrebne

procedury.

Realizacja Procedury Naboru Pracownikéw w Urzedzie Gminy Jablonna ma

w szczegdlnoscei na celu:

1) zagwarantowanie réwnego dostgpu do stanowisk pracy i weryfikacja
kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci,

2) ustalenie przejrzystych procedur rekrutacji stanowiacych element ksztaltowania
obrazu przejrzystego, przyjaznego Urzedu,

3) tworzenie w Urzegdzie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego zespoiu
pracownikow samorzadowych,

4) zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy Jablonna,

5) stosowanie metod 1 technik zarzadzania kadrami zgodnie z przyjetymi
standardami i praktykami w samorzadzie.

Rozdzial 11
Planowanie stanu zatrudnienia

Planowanie stanu zatrudnienia, rozumiane jako identyfikacja przysztych potrzeb
kadrowych Urzedu Gminy Jablonna niezb¢dna do zapewnienia optymalnego
poziomu realizacji zadan, prowadzone jest przez Sekretarza Gminy.

Okresowo (co najmniej raz w roku, na koniec 3 kwartatu) Sekretarz Gminy we
wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych przeprowadza analiz¢ stanu
zatrudnienia w Urze¢dzie.

Na podstawie wynikoéw uzyskanych z przeprowadzonej analizy Sekretarz tworzy
plany zatrudnienia uwzgledniajace cele iprogramy dziatania w zakresie obsady
etatowej, wynagrodzen i rozwoju personelu.

Plany zatrudnienia zatwierdza Wéjt Gminy.

W przypadku powstania potrzeby zatrudnienia po sporzadzeniu i zatwierdzeniu
planu, kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej przekazuje Sekretarzowi
odpowiednig informacj¢ celem zaopiniowania.



6. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na druku
zgloszenia potrzeby zatrudnienia.

Rozdzial 111
Naboér pracownikow

§ 4. Nabor stanowi istotny obszar strategicznego zarzadzania kadrami w Urzedzie Gminy

§ 5.

Jabtonna.

1. Nabor pracownikow na okres$lone stanowiska pracy w zakresie wymagan
kwalifikacyjnych oraz zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
nastgpuje w oparciu o Opis stanowiska pracy stanowiacy zalacznik do Procedury
naboru pracownikow w Urzedzie Gminy Jablonna.

2. Naboru dokonuje si¢ w celu zapewnienia realizacji zadan gminy, przy uwzglednieniu

specyfiki wymagan niezbednych przy obsadzie poszczegdlnych komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy.

Nabor jest otwarty oraz konkurencyjny.

4. Otwartos¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej i tablicach informacyjnych Urzedu Gminy
Jablonna 1 Gminnego Centrum Informacji oraz lokalnej prasie. Wszystkie
zainteresowane osoby, ktdre spelniaja okreslone w ogloszeniu wymogi, moga ztozy¢
swoja ofertg i przystapié¢ do procedury kwalifikacyjne;.

5. Konkurencyjnosé naboru jest realizowana poprzez okres$lone procedury i narzedzia,
ktérych zastosowanie umozliwi wybdr osoby najlepiej przygotowanej do pracy na
danym stanowisku, ktéra w najwigkszym stopniu sposrod zglaszajacych sig
kandydatow spelnia wskazane w ogloszeniu wymogi.

(8]

1. Informacje o wszystkich wolnych miejscach pracy zamieszczane sg:
1) na stronach internetowych Urzedu Gminy Jablonna i Gminnego Centrum
Informacji,
2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
3) na tablicach ogloszen Urzgdu Gminy Jabtonna i Gminnego Centrum Informacji,
4) na tablicach ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,
5) w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalnej lub/i o zasig¢gu regionalnym.
2. Ogloszenia o konkursie na stanowiska kierownicze w szczegélnosci powinny
zawiera¢ nast¢pujace informacje:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy: nazwe, adres, telefon Urzedu,
2) nazwe¢ wakujacego stanowiska kierowniczego,
3) zakres wykonywanych zadan,
4) zakres odpowiedzialnosci kierowniczej,
5) zakres uprawnien do podejmowania decyzji,
6) wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w konkursie,
7) wykaz dokumentow, ktére nalezy zlozy¢,
8) miejsce, termin i warunki skladania ofert (termin skladania dokumentéw nie
moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia publikacji ogloszenia w BIP)
3. Ogloszenia o rekrutacji na inne stanowiska winny w szczeg6lnosci zawiera¢ ponizsze
informacje:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy: nazwe, adres i telefon Urzedu,
2) nazwe¢ wakujacego stanowiska urzedniczego,



3)
4)
3)
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§ 6.

1.

zakres glownych obowiazkéw urzgdniczych,

wymagania warunkujace dopuszczenie do procedury rekrutacyjne;j,

wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy,

wykaz dokumentow, ktore nalezy zlozyé,

miejsce, termin i warunki sktadania ofert (termin skladania dokumentéw nie moze

by¢ krdtszy niz 14 dni od dnia publikacji ogloszenia w BIP)

Procedur¢ rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotana Zarzadzeniem
Wojta, w co najmniej 3 osobowym skladzie:
1) Wojt Gminy — Przewodniczacy Komisji,
2) Sekretarz Gminy (w przypadku konkursu na stanowiska kierownicze lub rekrutacji
na samodzielne stanowiska),
3) Kierownik referatu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja,
4) Naczelnik Wydzialu Obstugi Urz¢du — sekretarz komisji.

§ 7. Procedura rekrutacyjna przebiega w dwoch etapach:

I etap rekrutacji wiaze si¢ przygotowaniem dokumentacji stanowiacej podstawe do
rozpoczgcia procedury naboru.

2. 1II etap procesu rekrutacji kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Jabtonna dotyczy
przeprowadzenia selekcji i wyboru kandydata do pracy na oferowanym stanowisku.
Przebieg procesu rekrutacyjnego obejmuje:

1.

3.

D
2)

3)

4)

6)

7)
8)
9)

zebranie i zarejestrowanie ofert,

selekcja ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentéw i spetniania warunkow
okreslonych w ogloszeniu (oferty nie spelniajgce wymagan okreslonych wobec
kandydata w ogloszeniu zostajq odrzucone, a kandydat zostaje o tym stanowisku
powiadomiony w formie pisemnej),

upowszechnienie w BIP, przez naczelnika wydzialu Obslugi Urzedu, listy
kandydatow spelniajacych kryteria formalne. Lista zawiera ich imiona i
nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego.

merytoryczna oceng ofert zgodnie z zatwierdzonymi przez Wojta kryteriami
doboru dokonang przez czlonkéw Komisji zakonczona uszeregowaniem
kandydatow pod wzgledem uzyskanej liczby punktow,

wybér przez Komisje Rekrutacyjna aplikacji oséb, ktore bgda uczestniczyly w
rozmowie kwalifikacyjnej, testach wiedzy i umiej¢tnosci itp. (osoby, ktdrych
oferty zostaly zakwalifikowane zostajq powiadomione w formie pisemnej o
terminie, miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej),

przygotowanie dokumentacji: arkuszy ocen kandydatow, arkusz podsumowujacy,
druki protokotu, oferty kandydatéw,

rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajaca poziom wiedzy i umiejg¢tnosci itp.,
wylonienie kandydata, ktory uzyskat najwyzsza oceng,

sporzadzenie protokohu i przedtozenie Wojtowi Gminy do akceptacji,

10) zaproszenie kandydata do pracy w Urzgdzie Gminy Jabtonna.
Rozmowa kwalifikacyjna i testy wiedzy i umiejetnosci.

1)

2)

Rozmowa kwalifikacyjna jest przeprowadzana nie pdzniej niz w okresie 3
tygodni od terminu zakoniczenia skiadania ofert okreslonego w ogloszeniu,
rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja w skiadzie wymienionym w § 6
niniejszej procedury,



§ 8.

§9.

3) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzana jest w porzadku
alfabetycznym,
4) rozmowa kwalifikacyjna dotyczy¢ moze zgodnie z potrzebami stanowiska pracy:
- motywacji kandydata,
- umiejgtnosei oraz dos§wiadczenia zawodowego kandydata,
- predyspozycji kandydata do pracy na oferowanym stanowisku.
5) w zakresie weryfikacji poziomu wiedzy i umiejetnosci :
- wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska,
- wiedzy z zakresu funkcjonowania samorzadu,
- wiedzy ogdlnej.
Po rozmowie kwalifikacyjnej oraz weryfikacji poziomu wiedzy i umiejetnosci
komisja omawia kandydature / kandydatury okreslajac przydatnos¢ do zajmowanego
stanowiska.
Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokdt, ktéry zawiera w
szczegoOlnoscei:
1) dat¢ i miejsce przeprowadzenia rekrutacji,
2) okreslenie stanowiska, ktérego dotyczyta rekrutacja,
3) skiad komisji,
4) nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
5) informacj¢ o zastosowanych metodach naboru,
6) uzasadnienie dokonanego wyboru,
7) podpisy wszystkich cztonkéw komisji.
Naczelnik Wydzialu Obstugi  Urzedu, petniacy funkcj¢ sekretarza komisji
rekrutacyjnej przekazuje Wojtowi protokét w terminie do 3 dni od zakonczenia
rozméw kwalifikacyjnych.
Wyboru kandydata na stanowisko objete rekrutacja dokonuje Wéjt biorac pod uwage
opini¢ komisji przeprowadzajacej rozmowe kwalifikacyjna.
O wyniku rekrutacji jej uczestnicy zostaja poinformowani pisemnie.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu, postegpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.

1.

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w terminie 14 dni od zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego

wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu

przez okres co najmniej 3 miesigcy.



OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

I. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komérka organizacyjna:
a) wydzial
b) referat

¢) samodzielne stanowisko pracy

3. Symbol komoérki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

- kategoria zaszeregowania (od — do )
- kwota (od — do)

dodatek funkcyjny
- stawka (do)

- kwota

czas pracy

6.Przelozeni:

wpisaé podlegloé¢ stuzbowa pracownika bezposrednia i posrednig

7. Relacje do innych pracownikéw:
a) pracownik zastgpuje:

b) pracownik jest zastgpowany przez:

Zatacznik do
Procedury Naboru Pracownikow
w Urzedzie Gminy Jablonna



B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Zakres obowigzkéow:

wypisa¢ wszystkie obowiazki jakie wykonuje pracownik: ogélne i szczegdtowe

2. Zakres odpowiedzialnosci:

wpisa¢ za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢

3. Zakres uprawnien:

(np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentow, samodzielne prowadzenie uzgodnien,
koordynowanie pracg itp.)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne:

pozadane:



7.Dyspozycyjnosé:

8.Umiejetnosé:
konieczna: np. umiejgtnos¢ logicznego myslenia, techniczna obsiuga komputera, fatwosé
nawigzywania kontaktéw, umiejgtno$¢ selekcji informacji, umiejgtnos¢ sfuchania

i wystawiania sig, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé korzystania z przepiséw
prawa, umiejg¢tno$¢ promowania gminy,

pozadana:

9. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

praca wymaga

Opis stanowiska sporzqdzil:

podpis i pieczqtka

Jabtonna, dnia .....cccoooevivieiieniienne



