) ZARZADZENIE NR 02/2017
Kierownika Gminnej Swietlicy dla Dzieci i Mlodziezy ,,Spadochron” w Rudniku Wielkim
z dnia 1 wrze$nia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Gminnej Swietlicy dla Dzieci i Mlodziezy ,,Spadochron” w Rudniku Wielkim

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z2016, poz. 902 z p6ézn. zm. )

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ procedure naboru na wolne stanowiska pracy w Gminnej Swietlicy dla Dzieci

1 Mlodziezy ,,Spadochron” w Rudniku Wielkim, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK

mgr Za¥eld Matusiak



I

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W GMINNEJ SWIETLICY DLA DZIECI I MLODZIEZY ,,SPADOCHRON”
W RUDNIKU WIELKI

Postanowienia ogélne:

Ilekroé¢ mowa w niniejszej procedurze o:

1.

2.

3.

Swietlicy — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Swietlice dla Dzieci i Mtodziezy
»dpadochron” w Rudniku Wielkim.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnej SWlethcy dla Dzieci
1 Mlodziezy ,,Spadochron” w Rudniku Wielkim.

Wolny stanowisku pracy — jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

II. Cel:
Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko pracy
w oparciu o kryterium jawnosci, otwartosci, konkurencyjnosci i fachowos$ci oraz zagwarantowania
réwnego dostepu do miejsc pracy w Swietlicy.

II1.Przedmiot procedury:
Procedura okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy.

IV. Opis postepowania:
1.

Ogloszenie o konkursie:

a) Nabor na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

b) Informacje o naborze na wolne stanowiska pracy nalezy poda¢ do wiadomosci poprzez:

- zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

- wywieszenie na tablicy ogloszen Swietlicy.

c) Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

- nazwe¢ 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe, '

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

- informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

- wskazanie wymaganych dokumentow.

d) Przy formulowaniu wymagan dla stanowiska pracy, na ktore jest przeprowadzany nabor,



W' zakresie kwalifikacji oraz predyspozycji' kandydatow, nalezy w szczegblno$ci- <<

uwzglednié:

- wyksztalcenie,

- przygotowanie merytoryczne,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- doswiadczenie zawodowe,

- komunikatywnos¢,

- kreatywnos¢,

- zdolnosci analityczne.

e) Na stanowisku pracy moze zostaé zatrudniona osoba, ktoéra spelnia nastepujgce
wymagania:

- obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, badZ innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na okreslonym stanowisku pracy,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie w pelni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiada pelna wladzg rodzicielska tj. nie jest i nie byla pozbawiona wladzy rodzicielskiej
ani wiadza rodzicielska nie jest ograniczona ani zawieszona,
- wypelnia obowiazek alimentacyjny — w przypadku, gdy taki obowigzek w stosunku do niej
wynika z tytutu egzekucyjnego,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
- znajomos$¢ przepisow, dotyczacych funkcjonowania placéwek wsparcia dziennego,
w szczegdlnoscei ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

2. Przyjmowanie dokumentow:
1. Dokumenty aplikacyjne skladane sg w Urzgdzie Gminy w Kamienicy Polskiej.
2. Dokumenty aplikacyjne rejestrowane i przechowywane sa przez Kierownika Swietlicy.

3. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych powinien byé¢ nie krétszy niz 10 dni
od ostatniego dnia publikacji ogloszenia.

3. Postgpowanie dotyczace naboru:
a) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokument6éw aplikacyjnych (I etap )

- Kierownik Swietlicy zapoznaje sie ze wszystkimi dokumentami, zlozonymi i ustala, czy
spelniajg kryteria w ogloszeniu o naborze.

- Kierownik Swietlicy sporzadza liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne,
jakie zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze i zostali dopuszczeni do II etapu naboru —
rozmowy kwalifikacyjne;j.

- Kierownik Swietlicy informuje kandydatéw o dopuszczeniu ich do II etapu naboru oraz
terminie rozmowy kwalifikacyjnej, natomiast osobom, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do II
etapu wysyla informacje.

b) Dokonanie selekcji koncowej ( II etap ):

- Na selekcje koncowa sklada si¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez
Kierownika Swietlicy z kandydatami, spelniajgcymi wymagania formalne, okreslone w
ogloszeniu.

- Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu zweryfikowanie zlozonych



dokumentéw ‘aplikacyjnych, sprawdzenie wiedzy kandydata oraz sprawdzenie umiejetnosci
1 predyspozycji prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym
stanowisku.

c¢) Ogloszenie wynikéw naboru oraz sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru:
- Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, Kierownik wybiera kandydata.

- Z przeprowadzonego naboru zostaje sporzadzony protokdt, w ktorym zawarte sg m.in.
nastgpujace informacje: okreslenie stanowiska pracy, na ktéry zostal przeprowadzony nabor
kandydatéw z wyszczegdlnieniem liczby kandydatéw, podajac ich imiona, nazwiska i
adresy; zastosowanie metod i technik naboru; uzasadnienie dokonanego naboru.

d) Podanie do wiadomosci wynikéw naboru:

- Informacja o wynikach naboru zawiera: nazwe i adres jednostki; okreslenie stanowiska
pracy; imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego; podanie uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata Iub
uzasadnienie o nie zatrudnieniu zadnego z kandydatéw na stanowisko pracy.

- Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;
Gminy Kamienica Polska oraz tablicy informacyjnej Swietlicy niezwtocznie.

KIEROWNIK

mgr Zanéta{Matusiak



