ZARZADZENIE NR 12/2006
Wojta Gminy Kamienica Polska

z dnia 11 lipca 2006 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

w Kamienicy Polskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /Dz.U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./ oraz art. 3a— 3e ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2001r. Nr 142,

poz. 1593 z pdzn. zm. /

zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ procedur¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kamienica Polska, co stanowi

zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

WOIJTAGMINY

inz. Wio ierz Kleszcz




Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 12/2006
z dnia 11 lipca 2006 roku

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W KAMIENICY POLSKIEJ

I. Postanowienia ogélne:
Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kamienica Polska

2. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Kamienica Polska

3. Konkursie na stanowiska urzednicze - nalezy przez to rozumieé konkurs na
stanowiska, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Konkursie na kierownicze stanowiska urz¢dnicze - nalezy przez to rozumieé
konkurs na stanowiska, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 -4 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

II. Cel:

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o kryterium
jawnosci, otwartosci, konkurencyjnosci i fachowosci oraz zagwarantowania réwnego
dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie.

III. Przedmiot procedury:

Procedura okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze.

IV. Opis postgpowania:
IV.1. Ogloszenie o konkursie:

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze jest otwarty i
konkurencyjne.

2. Informacje o wolnym stanowisku i konkursie na to stanowisko pracy nalezy podaé
do publicznej wiadomosci poprzez:

a/ zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej

b/ wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu.

3. Ogloszenie o Konkursie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
a/ nazwe¢ i adres jednostki organizacyjnej,
b/ okreslenie stanowiska urzedniczego,



¢/ wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym,
d/ zakres zadan wykonanych na stanowisku urzg¢dniczym,
e/ miejsce i termin ztozenia dokumentow.

4. Przy formulowaniu wymagan dla stanowiska urz¢dniczego kierowniczego, na ktére
jest przeprowadzony konkurs, w zakresie kwalifikacji oraz predyspozycji kandydatow,
nalezy w szczegé6lnosci uwzglednié:

a/ wyksztalcenie,

b/ przygotowanie merytoryczne,

¢/ umiejetnos¢ kierowania zespotem,

d/ umiejetno$é pracy w zespole,

e/ doswiadczenie zawodowe,

f/ komunikatywno$é,

g/ kreatywnos¢,

b/ zdolnosci analityczne.

5. Na stanowisku urzedniczym moze zostaé zatrudniona osoba, ktéra spelnia
nast¢pujace wymagania:

a/ posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

b/ posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

¢/ cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

d/ nie byla karana za przestgpstwo popelione umysinie,

¢/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

6. Na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze zostaé zatrudniona osoba, ktéra
spelnia wymagania okre§lone w pkt 5 oraz dodatkowo:

a/ posiada wyksztalcenie wyzsze,

b/ posiada lacznie dwuletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w organach
administracji publicznej, w shuzbie cywilnej, stuzbie zagranicznej lub innych urzedach
panstwowych.

IV.2 Przyjmowanie dokumentow:
1. Dokumenty aplikacyjne skladane sa w Sekretariacie Urzgdu Gminy Kamienica Polska

2. Dokumenty aplikacyjne rejestrowane i przechowywane sa przez Sekretarza Gminy
Kamienica Polska.

3. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych powinien by¢ nie krétszy niz 14 dni od
ostatniego dnia publikacji ogloszenia, o ktorym mowa w pkt IV.1 ust. 2.

IV.3 Komisja konkursowa:

Wojt Gminy powotuje komisj¢ konkursowa w drodze odrgbnego Zarzadzenia.




IV.4 Postgpowanie konkursowe

IV.4.1. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych /1 etap/

1. Komisja konkursowa zapoznaje si¢ z wszystkimi dokumentami ztozonymi przez
kandydatéw i ustala czy spelniaja kryteria okre$lone w ogloszeniu o konkursie.

2. Komisja konkursowa w jawnym glosowaniu zwykla wigkszoscig glosow przy
obecnosci minimum 2/3 czlonkéw komisji, przy czym nie mniej niz 3 czionkoéw
dopuszcza kandydata do rozméw kwalifikacyjnych.

3. W przypadku stwierdzenia, ze wsrdd czlonkéw komisji sa osoby zwigzane
pokrewienstwem pierwszego stopnia, powinowactwem lub matzenstwem z kandydatem
bioracym udzial w konkursie przewodniczacy wyklucza te osoby ze sktadu komisji.
4. W przypadku decyzji o nie dopuszczeniu kandydata do rozméw kwalifikacyjnych
jest wymagane uzasadnienie pisemne.

5. Przewodniczacy komisji kwalifikacyjnej sporzadza liste¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja
wymagania formalne jakie zostaly okreslone w ogloszeniu o konkursie i zostali
dopuszczeni do II etapu konkursu.

6. Przewodniczacy komisji kwalifikacyjnej informuje kandydatéw o dopuszczeniu ich
do II etapu konkursu oraz informuje o terminie rozméw kwalifikacyjnych, natomiast
osobom, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu wysyta podzigkowanie.

IV.4.2. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne:

1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz
dokonaniu wstepnej selekcji umieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu, na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow
spelniajacych wymagania formalne jakie zostaly okreslone w ogloszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw, o ktoérej mowa wyzej zostanie umieszczona w sposdb okreslony
w ust. 1 do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

IV.4.3. Dokonanie selekcji koncowej kandydatow /II etap/

1. Na selekcj¢ koncowa sklada si¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez
komisj¢ konkursowa z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okres§lone w
ogloszeniu.

2. Przeprowadzenie rozmowy ma na celu zweryfikowanie zlozonych dokumentéw,
sprawdzenie wiedzy kandydata dotyczacej administracji samorzadowej oraz sprawdzenie
umiejetnosci i predyspozycji prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw na
danym stanowisku.

3. Kazdy czlonek komisji moze przydzieli¢ kandydatowi od 1 do 10 punktow.

4. Kandydatem na stanowisko w Urzedzie zostaje osoba, ktéra uzyskata najwicksza
ilo§¢ punktow.

5. Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Wojt Gminy.



IV.5. Ogloszenie wynikéw konkursu oraz sporzadzenie protokolu z
przeprowadzonego konkursu:

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Z przeprowadzonego konkursu zostaje sporzadzony protokét w ktdrym zawarte sa
m.in. nastgpujace informacje:

1/ okreslenie stanowiska urzg¢dniczego, na ktore zostat przeprowadzony nabér
kandydatéw z wyszczegélnieniem liczby kandydatéw, jednak nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug spelnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, podajac ich imiona, nazwiska i adresy.
2/ zastosowanie metod technik i naboru,

3/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

1V.6. Podanie do wiadomos$ci wynikéw konkursu:

1. Informacja o wynikach konkursu zawiera:

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

3/ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisOw kodeksu cywilnego,

4/ podanie uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie o nie
zatrudnieniu zadnego z kandydatéw na stanowisko urzednicze.

2. Informacj¢, o ktérej mowa w ust. 1 upowszechnia si¢ na stronie internetowej
www.ugkp.republika.p]l w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu w terminie 14 dni od zatrudnienia kandydata, przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

wOJ MINY

inz. Wlodyipkerz Kleszcz




