Zarzadzenie Nr 82/2005
Burmistr za Miasta Gluszyca
zdnia5sierpnia 2005r.

W sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zmianami) zarzqdzam, co nastepuje :

8 1.Wprowadzam procedure naboru pracownikoéw do Urzedu Miejskiego
w Gluszycy zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku dospraw kadr

8 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wojciedh Durak



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 822005
Burmistrza Miasta Gluszyca

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

Zalozenia:

1)
2)

3)

procedura naboru pracownikéw ma zagwarantowac rowny dostgp do stanowisk pracy
I weryfikacji kandydatow na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci,

kazdy obywatel ma prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy,

nabor pracownikow jest otwarty i konkurencyjny.

Cd :

1)
2)

3)

pozyskanie fachowych pracownikéw na wolne stanowiska,

pozytywny wptyw na postrzeganie urzedu, jako dzialajacego w sposob profesjonalny
i wskazujacego dbatos¢ o zatrudnienie kadry 0 odpowiednich kwalifikacjach,
zwigkszenie prestizu funkcji urzednika - kryterium kompetencji, jako decydujace

0 wyborze na dane stanowisko.

|. Planowaniei przygotowanie rekrutagji

1.

2.

3.
1)
2)

4,
1)
2)
3)
4)
a)
b)

c)
d)
€)
5)
6)

Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym
stanowisku lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy w Urzedzie.

Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Burmistrza.

Whioski sktadaja :

kierownicy komorek organizacyjnych w sprawie naboru na stanowiska podlegte,
stanowisko ds. kadr w porozumieniu z Zastepca Burmistrzaw sprawie naboru na
stanowiska kierownicze i samodziel ne,

Whiosek powinien zawierac:

nazwe¢ stanowiska,

liczbe i wymagania kwalifikacyjne pracownika,

proponowana dat¢ zatrudnienia,

proponavany sposdb reboru pracownika:

zatrudnienie w drodze konkursu,

rekrutacja wewngetrzna (przesunigcie pracownika z innego stanowiska wraz ze
wskazaniem pracownika, ktorego dotyczyloby przesunigcie),

zatrudnienie za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy,

staz dla bezrobotnego absolwenta,

wolontariat,

proponavane wynagrodzenie,

w przypadku tworzenia nowego stanowiska krotkie uzasadnienie wniosku.



5. Do wniosku nalezy dotaczy¢ kartg opisu stanowiska zawierajaca:
1) nazwe stanowiska pracy,

2) nazweg komorki organizacyjnej,

3) funkcje podstawowe,

4) wymagane wyksztatcenie,

5) wymagang wiedze specjalistyczna,

6) wymagane umiejetnosci i zdolnosci,

7) pozadane cechy charakteru , osobowosci.

II. Ogloszenie rekrutacji

1. Po pazytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Burmistrza, w przypadku rekrutagi
zewngtrznej, stanowisko ds. kadr przygotowuje ogloszenie o rekrutagi.

2. Ogtoszenie winno zawierac:

1) informacje na temat komorki posiadajacej wakat,

2) nazwg stanowiska,

3) krotka charakterystyke zakresu obowiazkow,

4) wymagania wzgledem kandydatéw (wyksztalcenie, niezbgdna wiedza
speqgali styczna, wymagane zdolnos$ci i umiejetno$ci, cechy charakteru, inne wymagania),

5) wykaz wymaganych ddkumentow,

6) miejsce i sposob sktadania ofert,

7) termin sktadania ofert,

8) formule oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych,

9) ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicach informacyjnych Urzedu,

b) zamieszczenie na stronie internetowej Gminy,

¢) przekazanie ogloszenia do Powiatowego Urzedu Pracy,

d) Burmistrz decyduje o umieszczeniu ogloszenia w prasie .

[l . Przebiegrekrutacji
1. Rekrutacje przeprowadza komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza.

2. Komisja dokonuje analizy ofert i sporzadza list¢ wszystkich ofert kwalifikujac je na oferty
spetniajace lub nie podane wymagania.

3. Oferty spelniajace wymagania grupuje si¢ w ostateczna list¢ kandydatow.
4. Kazdego zakwalifikowanego kandydata komisja zaprasza na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

5. Z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja sporzadza kwestionariusz zawierajacy:
1) date spotkania,

2) sktad komisji przeprowadzajacej rozmowe,

3) nazwe stanowiska, na ktore kandydat aplikuje,

4) dane osobowe kandydata,

5) wyksztalcenie,

6) umiejetnosci ( obstuga komputera, znajomo$¢ jezykoéw obceych , itp.)

7) doswiadczenie zawodowe,

8) cedy osobowe,



9) motywacje,

10) oczekiwania wzgledem pracodawcy ( w tym finansowe),
11) uwagi,

12) decyzj¢ wraz z uzasadnieniem.

6. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych komisja ustala list¢ rankingowa
kandydatéw poprzez oceng przez kazdego z cztonkdéw komisji poszczegdlnych
kandydatéw. Oceny dokonye si¢ przydzielajac kazdemu z kryteriow wymienionych
w ust. 5 ppk. 5- 10 od 0 do 3 purtkw.

7. Z przebiegu prac komisja rekrutacyjna sporzadza protokot zawierajacy wniosek
o zatrudnienie wytonionego w postepowaniu kandydata, ktory otrzymat najwigksza ilos¢
punkow.

8. Po zatwierdzeniu wynikow prac komisji przez Burmistrza kandydaci informowani sa
o wynikach postgpowania rekrutacyjnego przez stanowisko ds. kadr.

V. Zatrudnienie pracownika
1. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podgimuje Burmistrz.
2. Jako zasadeg zawierania pierwszej umowy o prace stosuje si¢ trzymiesigczny okres probny.

3. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujacych przypadkéw:

1) zatrudnienia pracownika na zastgpstwo (dotyczy to zastepStw chorobowych,
macierzynskich 1 przypadkow losowych),

2) kiedy inne przepisy szczegélne reguluja sposob zatrudnienia , np. Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika,

3) kiedy zatrudnia si¢ pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (prace
interwencyjne, robay publiczne, umowa &solwencka),

4) potrzeby zatrudnienia pracownika ze szczegdlnymi kwalifikacjami i do§wiadczeniem
zawodowvym.



