
=DU]�G]HQLH Nr  82 /2005 
Burmistrza 0LDVWD�*áXV]\FD 

z dnia 5 sierpnia 2005 r. 
 
 

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracowników 
 
 

 1D�SRGVWDZLH�DUW�� ���XVWDZ\� ]�GQLD���PDUFD������ U�� R� VDPRU]�G]LH�JPLQQ\P� �WHNVW�
jednolity Dz. 8��]������U��1U������SR]�������]�Sy(Q��]PLDQDPL��]DU]�G]DP��FR�QDVW
SXMH�� 
 
 
 
 §  1. :SURZDG]DP�SURFHGXU
�QDERUX�SUDFRZQLNyZ�GR�8U]
GX�0LHMVNLHJR���������������������
Z�*áXV]\F\�]JRGQLH�]�]Dá�F]QLNLHP�GR�QLQLHMV]HJR�=DU]�G]HQLD� 
 
 
 §  2. :\NRQDQLH�=DU]�G]Hnia powierzam pracownikowi na stanowisku do spraw kadr 
 
 
 §   3.�=DU]�G]HQLH�ZFKRG]L�Z�*\FLH�]�GQLHP�SRGSLVDQLD� 
 
 
 
 
 
 
 
 
        Burmistrz 
 
 
        Wojciech Durak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



=Dá�F]QLN�Nr 1 
GR�=DU]�G]HQLD Nr 82/2005 

Burmistr]D�0LDVWD�*áXV]\FD� 
 
 
 

PROCEDURA  NABORU  PRACOWNIKÓW 
 
 
=DáR*HQLD� 
1) SURFHGXUD�QDERUX�SUDFRZQLNyZ�PD�]DJZDUDQWRZDü�UyZQ\�GRVW
S�GR�VWDQRZLVN�SUDF\����������

i wer\ILNDFML�NDQG\GDWyZ�QD�SUDFRZQLNyZ�Z�RSDUFLX�R�NU\WHULXP�IDFKRZR�FL� 
2) ND*G\�RE\ZDWHO�PD�SUDZR�GR�LQIRUPDFML�R�ZROQ\FK�VWDQRZLVNDFK�SUDF\�Z�8U]
G]LH�

0LHMVNLP�Z�*áXV]\F\� 
3) nabór pracowników jest otwarty i konkurencyjny. 
 
 
Cel : 
1) pozyskanie fachowych pracowników na wolne stanowiska, 
2) SR]\W\ZQ\�ZSá\Z�QD�SRVWU]HJDQLH�XU]
GX��MDNR�G]LDáDM�FHJR�Z�VSRVyE�SURIHVMRQDOQ\�����������

L�ZVND]XM�FHJR�GEDáR�ü�R�]DWUXGQLHQLH�NDGU\ o odpowiednich kwali fikacjach, 
3) ]ZL
NV]HQLH�SUHVWL*X�IXQNFML�XU]
GQLND�- kryterium kompetencji , jako�GHF\GXM�FH�����������������

o wyborze na dane stanowisko. 
 
I . Planowanie i przygotowanie rekrutacj i 
 
1. 1DEyU�SUDFRZQLNyZ�SURZDG]RQ\�MHVW�Z�SU]\SDGNX�Z\VW�SLHQLD�ZDNDWX�QD�LVWQLHM�F\P�

VWDQRZLVNX�OXE�Z�SU]\SDGNX�XWZRU]HQLD�QRZHJR�VWDQRZLVND�SUDF\�Z�8U]
G]LH� 
 
2. 5R]SRF]
FLH�SURFHGXU\�QDERUX�SRSU]HG]D�]áR*HQLH�ZQLRVNX�GR�%XUPLVWU]D� 
 
3. :QLRVNL�VNáDGDM��� 
1)   NLHURZQLF\�NRPyUHN�RUJDQL]DF\MQ\FK�Z�VSUDZLH�QDERUX�QD�VWDQRZLVND�SRGOHJáH� 
2)   VWDQRZLVNR�GV��NDGU�Z�SRUR]XPLHQLX�]�=DVW
SF��%urmistrza w sprawie naboru na     
      stanowiska kierownicze i samodzielne, 
 
�����:QLRVHN�SRZLQLHQ�]DZLHUDü� 
1)  QD]Z
�VWDQRZLVND� 
2)  OLF]E
�L�Z\PDJDQLD�NZDOLILNDF\MQH�SUDFRZQLND� 
3)  SURSRQRZDQ��GDW
�]DWUXGQLHQLD� 
4)  proponowany sposób naboru pracownika: 
a) zatrudnienie w drodze konkursu, 
b) rekrutacja wHZQ
WU]QD��SU]HVXQL
FLH�SUDFRZQLND�]�LQQHJR�VWDQRZLVND�ZUD]�]H�

ZVND]DQLHP�SUDFRZQLND��NWyUHJR�GRW\F]\áRE\�SU]HVXQL
FLH�� 
c) ]DWUXGQLHQLH�]D�SR�UHGQLFWZHP�3RZLDWRZHJR�8U]
GX�3UDF\� 
d) VWD*�GOD�EH]URERWQHJR�DEVROZHQWD� 
e) wolontariat, 
5)  proponowane wynagrodzenie, 
6)  w przypadku tworzenia nowego stanowiska krótkie uzasadnienie wniosku. 
 



�����'R�ZQLRVNX�QDOH*\�GRá�F]\ü�NDUW
�RSLVX�VWDQRZLVND�]DZLHUDM�F�� 
1)   QD]Z
�VWDQRZLVND�SUDF\� 
2)���QD]Z
�NRPyUNL�RUJDQL]DF\MQHM� 
3)   funkcje podstawowe, 
4)   wymagane wyksztaáFHQLH� 
5)   Z\PDJDQ��ZLHG]
�VSHFMDOLVW\F]Q�� 
6)   wymDJDQH�XPLHM
WQR�FL�L�]GROQR�FL� 
7)   SR*�GDQH�FHFK\�FKDUDNWHUX���RVRERZR�FL� 
 
,,��2JáRV]HQLH�UHNUXWDFML� 
 
1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Burmistrza, w przypadku rekrutacji  
����]HZQ
WU]QHM��VWDQRZLVNR�GV��NDGU�SU]\JRWRZXMH�RJáRV]Hnie o rekrutacji . 
 
���2JáRV]HQLH�ZLQQR�]DZLHUDü� 
1) LQIRUPDFMH�QD�WHPDW�NRPyUNL�SRVLDGDM�FHM�ZDNDW� 
2) QD]Z
�VWDQRZLVND� 
3) NUyWN��FKDUDNWHU\VW\N
�]DNUHVX�RERZL�]NyZ� 
4) Z\PDJDQLD�Z]JO
GHP�NDQG\GDWyZ��Z\NV]WDáFHQLH��QLH]E
GQD�ZLHG]D�     

specjalistyczna,�Z\PDJDQH�]GROQR�FL�L�XPLHM
WQR�FL��FHFK\�FKDUDNWHUX��LQQH�wymagania), 
5) wykaz wymaganych dokumentów, 
6) miHMVFH�L�VSRVyE�VNáDGDQLD�RIHUW� 
7) tHUPLQ�VNáDGDQLD�RIHUW� 
8) IRUPXá
�R�ZLDGF]HQLD�GRW\F]�FHJR�RFKURQ\�GDQ\FK�RVRERZ\FK� 
9) RJáRV]HQLH�SRGDMH�VL
�GR�SXEOLF]QHM�ZLDGRPR�FL�SRSU]H]� 
D��Z\ZLHV]HQLH�QD�WDEOLFDFK�LQIRUPDF\MQ\FK�8U]
GX� 
b) zamieszczenie na stronie internetowej Gminy, 
F��SU]HND]DQLH�RJáRV]HQLD�GR�3RZLDWRZHJR�8U]
GX�3UDF\� 
G��%XUPLVWU]�GHF\GXMH�R�XPLHV]F]HQLX�RJáRV]HQLD�Z�SUDVLH�� 
 
III .  Przebieg rekrutacj i 
 
���5HNUXWDFM
�SU]HSURZDG]D�NRPLVMD�SRZRáDQD�=DU]�G]HQLHP�%XUPLVWU]D� 
 
���.RPLVMD�GRNRQXMH�DQDOL]\�RIHUW�L�VSRU]�G]D�OLVW
�ZV]\VWNLFK�RIHUW�NZDOLILNXM�F�MH�QD�RIHUW\� 
����VSHáQLDM�FH�OXE�QLH�SRGDQH�Z\PDJDQLD� 
 
���2IHUW\�VSHáQLDM�FH�Z\PDJDQLD�JUXSXMH�VL
�Z�RVWDWHF]Q��OLVW
�NDQG\GDWyZ� 
 
���.D*GHJR�]DNZDOLILNRZDQHJR�NDQG\GDWD�NRPLVMD�]DSUDV]D�QD�UR]PRZ
�NZDOLILNDF\MQ�� 
 
���=�UR]PRZ\�NZDOLILNDF\MQHM�]�NDQG\GDWHP�NRPLVMD�VSRU]�G]D�NZHVWLRQDULXV]�]DZLHUDM�F\� 
1) GDW
 spotkania, 
2) VNáDG�NRPLVML�SU]HSURZDG]DM�FHM�UR]PRZ
� 
3) QD]Z
�VWDQRZLVka, na które kandydat aplikuje, 
4) dane osobowe kandydata, 
5) Z\NV]WDáFHQLH� 
6) XPLHM
WQR�FL���REVáXJD�NRPSXWHUD��]QDMRPR�ü�M
]\NyZ�REF\FK���LWS�� 
7) GR�ZLDGF]HQLH�]DZRGRZH� 
8) cechy osobowe, 



9) PRW\ZDFM
� 
10) RF]HNLZDQLD�Z]JO
GHP�SUDcodawcy ( w tym finansowe), 
11) uwagi, 
12) GHF\]M
�ZUD]�]�X]DVDGQLHQLHP� 
 
���3R�SU]HSURZDG]RQ\FK�UR]PRZDFK�NZDOLILNDF\MQ\FK�NRPLVMD�XVWDOD�OLVW
�UDQNLQJRZ�� 
����NDQG\GDWyZ�SRSU]H]�RFHQ
�SU]H]�ND*GHJR�]�F]áRQNyZ�NRPLVML�SRV]F]HJyOQ\FK� 
    kandydatów. Oceny  dokonuMH�VL
�SU]\G]LHODM�F�ND*GHPX�]�NU\WHULyZ�Z\PLHQLRQ\FK� 
    w ust. 5 ppkt. 5 - 10 od 0 do 3 punktów. 
 
���=�SU]HELHJX�SUDF�NRPLVMD�UHNUXWDF\MQD�VSRU]�G]D�SURWRNyá�]DZLHUDM�F\�ZQLRVHN� 
����R�]DWUXGQLHQLH�Z\áRQLRQHJR�Z�SRVW
SRZDQLX�NDQG\GDWD��NWyU\�RWU]\PDá�QDMZL
NV]��LOR�ü�� 
    punktów. 
 
���3R�]DWZLHUG]HQLX�Z\QLNyZ�SUDF�NRPLVML�SU]H]�%XUPLVWU]D�NDQG\GDFL�LQIRUPRZDQL�V�� 
����R�Z\QLNDFK�SRVW
SRZDQLD�UHNUXWDF\MQHJR�SU]H]�VWDQRZLVNR�GV��NDGU� 
 
IV. Zatrudnienie pracownika 
 
���2VWDWHF]Q��GHF\]M
�Z�VSUDZLH�]DWUXGQLHQLa kandydata podejmuje Burmistrz. 
 
���-DNR�]DVDG
�]DZLHUDQLD�SLHUZV]HM�XPRZ\�R�SUDF
�VWRVXMH�VL
�WU]\PLHVL
F]Q\�RNUHV�SUyEQ\� 
 
3.  6WRVRZDQLH�SURFHGXU\�UHNUXWDFML�QLH�REHMPXMH�QDVW
SXM�cych przypadków: 
1) ]DWUXGQLHQLD�SUDFRZQLND�QD�]DVW
SVWZR��GRW\F]\�WR�]DVW
Sstw chorobowych, 

PDFLHU]\�VNLFK�L�SU]\SDGNyZ�ORVRZ\FK�� 
2) NLHG\�LQQH�SU]HSLV\�V]F]HJyOQH�UHJXOXM��VSRVyE�]DWUXGQLHQLD���QS��=DVW
SF\�%XUmistrza, 

Sekretarza, Skarbnika, 
3) NLHG\�]DWUXGQLD�VL
�SUDFRZQLND�]D�SR�UHGQLFWZHP�3RZLDWRZHJR�8U]
GX�3UDF\��SUDFH�

interwencyjne, roboty publiczne, umowa absolwencka), 
4) SRWU]HE\�]DWUXGQLHQLD�SUDFRZQLND�]H�V]F]HJyOQ\PL�NZDOLILNDFMDPL�L�GR�ZLDGF]HQLHP�

zawodowym. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


