ZARZ ADZENIE NR 4/2009
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LE SNA
z dnia 16 lutego 2009 r.

w sprawie trybu naboru kandydatéw na wolne stanowika urzednicze w

tym wolne stanowiska kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Podkowie L&nej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnisn&ca 1990 r. o samagdzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1591 Zmppm) oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samgtawych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zaiza
Sie, CO nasgpuje:

§ 1.

Zarzadzenie okréla tryb organizowania naboru kandydatow na wola@®tviska urzdnicze
w tym wolne stanowiska kierownicze w |ddzie Miejskim w Podkowie Lanej.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym zarzdzeniu jest mowa o:

1.
2.

ok w

© N

burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Podkowy keej,

zastpcy burmistrza — naky przez to rozumie Zastpce Burmistrza Miasta Podkowa
Lesna,

sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Miasta Podkowasbe,

skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Podkowa drea,

kierowniku — naley przez to rozumie kierownika referatu w Ukglzie Miejskim w
Podkowie Lénej,

urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta w Podkowie Lsmej,

komisji — naley przez to rozumieKomisje Rekrutacyjma,

BIP — naley przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej prowadzony przezzhh
Miasta w Podkowie L&nej,

ustawie — natey przez to rozumie ustavwg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 3.
Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrzoparciu o wnioski
przekazane przez kierownika o wadaym stanowisku
Whniosek o ktorym mowa w pkt. 1 powinien &yprzekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajcym na unikngcie zakiécé w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
Kierownik zobligowany jest do przetenia do akceptacji Sekretarza projektu opisu
stanowiska na wakage miejsce pracy.
Opis stanowiska, o ktdrym mowa w ust. 3 zawiera:
doktadne okréenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy;
okreslenie szczegotowych wymagiav zakresie kwalifikacji, umiginosci i predyspozycji
wobec 0so6b, ktoredda je zajmowaly;
okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zada
Akceptacja projektu opisu stanowisk pracy przezr&ekza oraz zgoda Burmistrza
powodup rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskgdnicze.
Na podstawie opisu stanowiska Inspektor do spradr K@racowuje tekst ogtoszenia o
naborze.



§4.

1. Postpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne sisko urzdnicze prowadzi
stata komisja, w sktad ktorej wchadz

1) Sekretarz,

2) Inspektor ds. Kadr,

3) Kierownik referatu, do ktérego przeprowadzarsabor.

2. Postpowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne sieko kierownicze prowadzi
stata komisja, w sktad ktorej wchadz

1) Burmistrz,

2) Zastpca Burmistrza,

3) Sekretarz.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz zmaizupetni sktad komisji o dodatkosv
osol (eksperta) posiadgja niezledne kwalifikacje, wiedg, daswiadczenie przydatne w
procesie przeprowadzenia naboru.

4. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5.
Etapy naborugnastpujace:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmicze,
2) skiadanie dokumentéw olkilenych w ogtoszeniu o naborze,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch,
4) selekcja kacowa kandydatéw,
5) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@am®wisko urgdnicze,
6) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpya
7) ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

§ 6.
Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku gdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym
umieszcza giw BIP i na tablicy ogtoszeurzedu.

§7.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ozds urzedu, nastpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatdanteresowanych prama
wolnym stanowisku ukgdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym w euaizie.

2. Osoba ubiegaga s¢ 0 zatrudnienie obowzana jest ztgy¢ nastpujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dgstego na stronie internetowej Jdu Miasta
lub u inspektora ds. Kadr Wydu,

6) oswiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiesusza umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o niekaraldoi za naruszenie dyscypliny finansow publicznych na
podstawie art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grud?@®4 r. o odpowiedzialdoi za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.Z2U2005 r. Nr 14 poz. 114 z b
zm.).

8) oswiadczenie o pelnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.



3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajs¢ o zatrudnienie megby¢ przyjmowane
po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym nabmazeolne stanowisko udnicze w
tym wolne stanowisko kierownicze tylko w formie @msne;.

§ 8.

1. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze
analizy dokumentéw dokonuje komisja. Dokumenty zavae za dostarczone, jeli
wptyna do urzdu w terminie wskazanym w @ ogtoszenia.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznanik $irzez komisj z dokumentami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danychick mawartych z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wpine okrélenie maliwosci zatrudnienia do pracy
na wolnym stanowisku ugdniczym w tym wolnym stanowisku kierowniczym.

§9.
Na seleka} koncowa sktada si rozmowa kwalifikacyjna.

§ 10.
1. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostajzaproszeni kandydaci, ktorzy spetnili wymagania
formalne,
2. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 zawiadamianngzwiocznie przez Inspektorat ds.
Kadr o terminie i miejscu spotkania telefonicznib v inny przygty sposéb.

8 11.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzianie bezp@redniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach &ptiyjnych oraz zbadanie i ocena:

1) predyspozycji i umiefnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkéw,

2) posiadanie wiedzy w zakresie zadaykonywanych na stanowisku, o ktore ubiega si
kandydat,

3) zakres obowizkow i odpowiedzialnéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przyznaje karadgdi punkty w skali od 0 do
10.

§12.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komigjgbiera kandydata, ktory w selekcji
koncowej uzyskat najwisz liczbe punktéw z testu lub rozmowy kwalifikacyjnej ( mimium
50% punktéw maliwych do uzyskania).

§ 13.
Po zakaczeniu procedury naboru spadza s¢ protokot, o ktdrym mowa w art. 14 ustawy.



§ 14.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informaacjwyniku naboru upowszechnia
si¢ na tablicy ogtoszeurzedu oraz BIP przez okres co najmniej 3 mgegj na zasadach
okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera danet@arych mowa w art. 15 ust. 2
ustawy.

§ 15.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahastat w caigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, komisja seownioskowa do Burmistrza o zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby $pml najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru oraz ponownie upowszechificarracg o wynikach naboru zgodnie z
art. 15 ust. 1i 2 ustawy.

§ 16.
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony waq@sie rekrutacji, zat¢za s¢ do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty o0sOb, ktére w procesie rekrutacji zakiikaivaty sic do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, przechowujezgodnie z instrukajkancelaryja.
3. Dokumenty pozostatych osdb zwraca zainteresowanym.

8 17.

1. Z wybranym kandydatem po dostarczeniu informadfirajowego Rejestru Karnegae
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieyalusza umylne przestpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe oraz @miadczenia
lekarskiego Burmistrz zawiera umewo pra€ na czas okiony, a w szczegOllnie
uzasadnionych przypadkach na czas niesdmng.

2. Po uptywie pracy zawartej na czas ckway, po uzyskaniu pozytywnej oceny na
zajmowanym stanowisku, Burmistrz podejmuje degyzjzawarciu umowy O pracna
czas nieokrdony.

§ 18.
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi.

§ 19.
Traci moc Zarzdzenie Nr 11/2006 Burmistrza Miasta Podkowarlzez dnia 17 marca 2006r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wobamasviska w Urzdzie Miasta w
Podkowie Lénej.

§ 20.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistrz Miasta
Podkowy Lénej
/-
Andrzej Kdcielny



