ZARZADZENIE Nr 120/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 06 grudnia 2006 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowiska urzednicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Halinow

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym ( tekst jednolity:
Dz.U. z 2001r, nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.), art. 3a ust.3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (tekst jednolity: Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz.159, z pozn.zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Majac na celu:
1. zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy,

2. weryfikacj¢ kandydatow na kierownicze stanowiska urzgdnicze w oparciu
o kryterium fachowosci,

3. zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych
realizujacych okreslone zadania statutowe,

wprowadzam obligatoryjny wymog przeprowadzania postgpowania konkursowego na
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Halinéw.

§2
Wykaz stanowisk w jednostkach organizacyjnych , warunki oraz zasady obligatoryjnego

postegpowania konkursowego, o ktorym mowa w §1, okresla procedura naboru stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Halinow

mgr Jolanta Damasiewicz



ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia nr 120/06
Burmistrza Miasta Halinéow

z dnia 06 grudnia 2006 roku

Urzad Miejski w Halinowie
Halindw 05-074, ul. Spoétdzielcza 1

Tel. 22 7836020, 22 7836080, fax. 22 7836107
www.halinow.pl

e-mail: halinow@halinow.pl

Procedura naboru
na kierownicze stanowiska
urzednicze
w jednostkach organizacyjnych

Gminy Halinow
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1. Cel

Celem niniejszej procedury jest zagwarantowanie réwnego dostepu do kierowniczych
stanowisk urzedniczych oraz weryfikacja kandydatéw w oparciu o Kkryterium

fachowosci.
2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest obligatoryjne postepowanie konkursowe na wakujgce

stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Halinow.
3. Wiasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest sekretarz Miasta Halinéw.

4. Wykaz stanowisk

Obligatoryjnie postepowanie konkursowe przeprowadza sie przy wytanianiu
kandydatow na nastepujace kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Gminy Halinéw::

1. Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Halinowie,
2. Kierownika Gminnego Centrum Informacji w Halinowie,

3. Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie.
5. Warunki i zasady postepowania konkursowego

Szczegdtowe warunki i zasady konkursu kazdorazowo okresla Burmistrz w
ogtoszeniu.

Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ nastepujgce elementy:
a) okreslenie stanowiska kierowniczego,
b) wymagane kwalifikacje zawodowe kandydata,
c) spis wymaganych dokumentéw, jakie powinni ztozy¢ kandydaci przystepujacy

do konkursu, w tym:

podanie o przyjecie na dane stanowisko,

zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
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- odpisy dyplomow, swiadectw i innych dokumentow potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umys$ine,
pisemng koncepcje pracy i program dziatania na stanowisku, o ktére
kandydat sie ubiega,
inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o konkursie;
d) informacje o miejscu i dacie przeprowadzenia konkursu;
e) informacje wskazujgcg osobe sposréd pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie
odpowiedzialng za udzielanie dodatkowych wyjasnien dotyczgacych konkursu;
f) podanie terminu i miejsca sktadania ofert oraz innych wymogdéw formalnych
dotyczacych oferty;
g) okreslenie wymagan specjalnych, jezeli takie bedg pozadane.
Burmistrz w ogtoszeniu o konkursie okresla wymagane kwalifikacje i pozadany staz
pracy kandydata z uwzglednieniem przepiséw obowigzujgcych w danej jednostce
organizacyjnej, okreslajacych zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne.
Postepowanie konkursowe jest dwustopniowe:

* ocena ziozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym; wystapienie brakow
formalnych powoduje odrzucenie wniosku,

e przeprowadzenie z kandydatem rozmowy polegajacej na przedstawieniu przez
niego koncepcji pracy na danym stanowisku, odpowiedzi na pytania cztonkdéw
komisji, przeprowadzeniu testéw teoretycznych i ¢wiczen praktycznych, jezeli
takie testy i cwiczenia bedg wymagane.

Informacje o ogtoszonym konkursie na stanowisko kierownicze podaje sie do

publicznej wiadomosci w terminie nie krétszym niz 14 dni przed terminem skfadania
ofert, poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Halindw, na tablicach

ogtoszen Urzedu Miejskiego oraz w co najmniej jednej gazecie lokalnej.

6. Komisja konkursowa
Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje Komisje konkursowg liczacg od 3 do 5 oséb
oraz okresla Regulamin pracy Komisji. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do

zarzadzenia.
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Komisja konkursowa dokonuje oceny kandydatéw, a w szczegolnosci:
a) rozpatruje ztozone wnioski pod wzgledem formalnym,
b) sporzadza liste kryteriow, okresla ich wage i punktacje,
c) przeprowadza postepowanie konkursowe wedlug zasad okreslonych w
Regulaminie pracy Komisiji,
d) sporzadza protokodt z postepowania konkursowego, ktory podpisujg wszyscy

cztonkowie Komisji i przedstawia go Burmistrzowi.
7. Wyniki rekrutaciji

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko kierownika jednostki
organizacyjnej podejmuje Burmistrz na podstawie protokotu przedstawionego przez
Komisje Konkursowa.

Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu na stanowisko kierownicze Burmistrz moze
przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami /1-3 osbb/, ktérzy otrzymali najwiekszg liczbe
punktow w postepowaniu konkursowym.

W przypadku braku zgtoszen kandydatow lub odrzuceniu wszystkich ofert z
powodu brakéw formalnych, w celu zapewnienia nieprzerwanego funkcjonowania
jednostki organizacyjnej, Burmistrz moze podjg¢ decyzje o obsadzie wakatu przez
wybrang przez siebie osobe spetniajgcej minimum obowigzujgcych kryteridow, na czas
okreslony nie dluzszy niz 3 miesigce. Procedura naboru zostaje w tym czasie

ponownie wszczeta.
6. Ogtoszenie wynikow postepowania konkursowego

Wyniki postepowania konkursowego podaje sie do publicznej wiadomosci w
terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia postepowania poprzez zamieszczenie na

stronie internetowej Gminy Halindw oraz na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego.
9. Podziekowania

Przewodniczacy Komisji konkursowej w terminie 3 dni od dnia przeprowadzenia
postepowania konkursowego przesyta do wszystkich kandydatéw pisemng informacje

o wynikach postepowania oraz podziekowania za zgtoszenie sie na konkurs.




