BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spéldzielcza 1
woj. ma zowieckie

ZARZADZENIE Nr 179.2012
BURMISTRZA HALINOWA
z dnia 17 pazdziernika 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia: ,, Procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Halinowie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym ( tekst jednolity
Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art.11, 12, 13, 13 a, 141 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U Nr 223 poz. 1458 z péin.zm), Zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Procedure naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Halinowie” w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 34/09 Burmistrza Halinowa z dnia 12 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia: ,,Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Halinowie”

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Adam Ciszkowski

s



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 179.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 17 pazdziernika 2012 roku

Procedura naboru
na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim

w Halinowie




1. Cel wprowadzenia procedury.

Celem niniejszej procedury jest zagwarantowanie rownego dostepu do wolnych stanowisk
pracy i weryfikacja kandydatéw na pracownikow w oparciu o kryterium fachowosci,

zgodnie z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
2. Przedmiot procedury.

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad obsadzania wolnych stanowisk urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, w Urzedzie Miejskim w Halinowie.
3. Wiasciciel procedury.

Wilascicielem procedury jest Burmistrz Halinowa.

4. Warunki i zasady postepowania.

4.1. Szczegdlowe warunki i zasady naboru kazdorazowo okreSla Burmistrz Halinowa
w ogloszeniu.

4.2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:

4.2.1. nazwe i adres jednostki,

4.2.2.0kre$lenie stanowiska,

4.2.3. wymagane od kandydata kwalifikacje 1 inne wymogi formalne z okresleniem, ktore
z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4.2.4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4.2.5. informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

4.2.6. informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

4.2.7. spis wymaganych dokumentow, w tym:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
¢) odpisy dyplomow, $wiadectw i innych dokument6éw, potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,
d) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu,
4.2.8. informacj¢ wskazujaca osobg sposréd pracownikow Urzedu odpowiedzialng

za udzielanie dodatkowych wyjasnien dotyczacych naboru,




4.2.9. okre$lenie terminu i miejsca skladania ofert,

4.2.10. okreslenie wymagan specjalnych, jezeli takie bedg pozadane,

4.2.11. Burmistrz w ogloszeniu o naborze okresla wymagane kwalifikacje i pozadany staz
pracy kandydata z uwzglednieniem zapiséw rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych.

4.3.12. Burmistrz w ogloszeniu o naborze wskazuje czy o dane stanowisko moze sig
ubiegaé obywatel Unii Europejskiej i obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4.3. Informacje o ogloszonym naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez

zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej na okres nie krotszy niz 10 dni oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

4.4. Burmistrz ma prawo odwota¢ postgpowanie kwalifikacyjne bez podania przyczyny.

5.3. Postepowanie jest tréjstopniowe:

5.3.1. W pierwszym etapie Zesp6l ds. Naboru, dokonuje weryfikacji ztozonych aplikacji
pod wzgledem formalnym. Wystapienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie
aplikacji.

5.3.2. Drugi etap postepowania polega na ocenie merytorycznej ztozonej aplikacji. Zespol
ds. Naboru ocenia wg skali od 0 do 5 punktéw - poziom spelnienia przez
kandydatow wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych podanych
w ogloszeniu.

5.3.3. Trzeci etap postgpowania polega na:

a) przeprowadzeniu z kandydatami rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku gdy do
trzeciego etapu zostato zakwalifikowanych nie wigcej niz pigciu kandydatow,

b) przeprowadzeniu testu sprawdzajacego w przypadku gdy do trzeciego etapu
zostato zakwalifikowanych wiecej niz 5 kandydatéw a nastepnie przeprowadzenic
rozmowy kwalifikacyjnej z nie wiecej niz pigcioma kandydatami, ktérzy uzyskali

z testu najlepszy wynik.




5.3.4. Kazdy z czlonkéw Zespolu zadaje maksymalnie do 3 pytan kandydatowi i ocenia
odpowiedzi przyznajac od 0 do 5 punktéw za kazda odpowiedz. Tres¢ pytan
stanowi zatgcznik do protokotu. Za kazda pozytywng odpowiedz na teScie kandydat
otrzymuje po 1 punkcie. Tre$¢ testu, ktéry maksymalnie sklada si¢ z 10 zadan,

stanowig zatacznik do protokotu.

5.3.5. Suma punktéw uzyskanych przez kandydata w toku postepowania stanowi podstawg
sporzadzenia rankingu kandydatow, ktory jest zapisywany w protokole. Zespot
wylania nie wigcej niz pieciu kandydatow uszeregowanych wedlug wyniku
osiagnictego W trakcie postgpowania. Liczbg pigciu nalezy traktowaé jako

sugerowang. Mozna wskaza¢ mniej niz 5 kandydatow.

5.4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia, jest nizszy niz 6 %,pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0s0b

wymienionych w pkt. 5.3.5.

6. Zespot ds. Naboru.
6.1. Oceny kandydatéw dokonuje liczacy od 3 do 5 o0s6b Zespét do spraw Naboru

powotlany przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia.
6.2. Burmistrz wskazuje przewodniczacego Zespolu, ktory organizuje pracg Zespotu.
6.3. Zesp6t ds. Naboru w szczegdlnoscei:
6.3.1. rozpatruje ztozone aplikacje,
6.3.2. przeprowadza postgpowanie wedtug zasad okreslonych w ninicjszej procedurze,
6.3.3. sporzadza protok6t z postgpowania, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie

i przedstawia go Burmistrzowi.

6.4. Protokél zawiera:

6.4.1. okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do danego naboru wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych nie przekracza 6%,




6.4.2. liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania

formalne,

6.4.3. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6.4.4. uzasadnienie dokonanego wyboru,

6.4.5. sktad Zespotu przeprowadzajacego nabor.

8

Wryniki rekrutacji.

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz na podstawie protokotu
przedstawionego przez Zespo6t ds. Naboru.

Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, Burmistrz moze przeprowadzi¢é rozmowg

z kandydatami /1-3 0s6b/, ktérzy otrzymali najwigksza liczbe punktow w postepowaniu.

Ogloszenie wynikéw naboru.

8.1. Wyniki naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie po zakonczeniu

postepowania poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na

tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu na okres 3 miesigcy.

8.2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

8.2.1.nazwe i adres jednostki,

8.2.2. okreslenie stanowiska,

8.2.3. imic i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego,

8.2.4. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

Jezeli w okresie 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze Naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd  najlepszych  kandydatéw wymienionych —w protokole tego naboru
7 zastosowaniem pierwszefistwa osob niepetnosprawnych o ile spetnione sg warunki
okreslone w pkt 6.4.1. O wynikach ponownego naboru podaje si¢ informacje okreslone

w pkt 8.1 oraz 8.2.




