ZALACZNIK NR 1

do Zarzdzenia Nr 12/2005
Burmistrza M i G Mrocza
z dnia 31 sierpnia 2005 r.

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW DO URZ EDU MIASTA | GMINY
MROCZA ORAZ NA STANOWISKA KIEROWNICZE W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH SAMORZ ADU GMINY MROCZA

I. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnianiarpcownikdw w oparciu o przejrzyste
kryteria, zagwarantowanie rownego dosgpu do miejsc pracy w Urzdzie Miasta i Gminy
Mrocza oraz na wolne stanowiska kierownikow jednosk organizacyjnych samoradu
Gminy Mrocza.

[l. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Uredu Miasta i Gminy Mrocza na
stanowiska zatrudnionych pracownikbw na podstawie fanowania oraz na podstawie
umowy o prace z wylaczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i p@ania.
Procedura ta okrela roéwniez czynnaci od przygotowania naboru do wytonienia
kandydata bez czynnéci nawigzania stosunku pracy.

Il Procedure opracowano na podstawie aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy. (Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdre gminnym ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pbézniejszymi zmianami),

3) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saghawych ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z péniejszymi zmianami),

4) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalzefinia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprhvwavazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowrika . Nr 62, poz. 286 ze zm.)

V. PRZEBIEG PROCEDURY:
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1Sekretarz Miasta i Gminy Mrocza na podstawie infacjinkierownikéw referatow zgtasza
Burmistrzowi Miasta i Gminy Mrocza potrzebzatrudnienia. W przypadku nowo
tworzonych stanowisk uedniczych, konieczna jest analiza skutkéw finansdwyc
zwigkszenia zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzebauziienia waze sk z koniecznécia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powvizawierd opis zada dla tego
stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pradgsZenie nagpuje w formie pisemnej
i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia naynowtanowisku. Zgtoszenie nagtije
nie p&niej niz w terminie 3 miesicy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach
szczegOlnych w/w termin nie oboyzije.

1.2Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny potrzebytradnienia. W trakcie oceny
analizowana jest nitiwos¢ wewretrznych przesurt, na istnieggcych juz stanowiskach
pracy oraz maiwos¢ zatrudnienia na czas nieokliany, pracownikow zatrudnionych na
czas okrélony. Wynik tej oceny zapisywany jest na zgtoszepairzeby zatrudnienia. W
razie konieczngi pozyskania dodatkowych informacji, Sekretarz $tfdai Gminy uzupetnia
wniosek. O wyniku oceny Burmistrz zawiadamia Seduzd, ktéry to zaakceptowany
wniosek przekazuje inspektorowi d/s kadr. W przypaghodgcia decyzji o dokonaniu
wewretrznych przesugt (w tym wyboOr osoby zatrudnionej na czas dékary) niniejsza
procedura nie ma zastosowania.



2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1. |Inspektor d/s kadr na polecenie Sekretarza M i @Gygotowuje szczegdtowy opis
stanowiska oraz zestaw wymagalla kandydata na to stanowisko. W/w opis podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Mracz

2.2. Opis stanowiska zawiera: nagwstanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, c
istnienia stanowiska, gtébwne zadania oraz upraviaieynikapce ze stanowiska pracy.

2.3. Wymagania wobec kandydata obejmypoziom i kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy
ogolnej i specjalistycznej, daiadczenia zawodowe i gtgpracy, wymagane uprawnienia i
egzaminy zawodowe, umignosci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudniecachy
charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wyjike z przepiséw szczegoélnych.

2.4. Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagaspektor d/s kadr przygotowuje
kryteria doboru kandydata, ktore zatwierdza Bummist W razie konieczrgi wprowadzenia
poprawek, zmiany dokonywane przez inspektora d/s kadr. Ponowne kryteria pizedane
sa do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy.

3. Podanie do publicznej wiadoméci informaciji o naborze.

3.1. Inspektor d/s kadr przygotowuje projekt ogtoszemieonkursie na stanowisko pracy. Jae
ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez BurmistrzasM i Gminy Mrocza.

3.2. Ogloszenie o stanowisku wdniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszczane jest w Biuletynie Informacji Publiczoegz na tablicy informacyjnej w Ugdzie
Miasta i Gminy a w przypadku stanowisk kierownik@@adnostek organizacyjnych ogtoszenie
réwniez umieszcza gina tablicy ogloszew danej jednostce , w ktorej prowadzony jest nabor
W uzasadnionych przypadkach #hwe jest take zamieszczenie ogloszenia w gazecie
regionalnej. Informagj o wolnym stanowisku przekazuje: sbwniez do Powiatowego Urzlu
Pracy w Nakle nad Notegi

3.3. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawéera
a) nazw i adres jednostki,
b) okrelenie stanowiska ueziniczego,
c) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem daneg
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nighmiezkzdne, , a ktéreasdodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3.4. Termin do skfadania dokumentow o#lay w ogtoszeniu o naborze, nie meoby
krotszy ni 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w |&ynie Informacji
Publicznej.

3.5. Inspektor d/s kadr w ggu 3 dni przekazuje ogtoszenie o naborze celemiadl na
stronie internetowej Uedu Miasta i Gminy Mrocza, zamieszcza rOown@gtoszenie na
tablicy ogtoszé a w uzasadnionych przypadkach przekazuje wratezeriem do gazety.

3.6. Czas publikacji ogtoszenia na tablicy ogtaszeaz na stronie internetowe] Wou
Miasta i Gminy w prasie regionalnej wynosi minimutwa tygodnie przed terminem
rozpoczcia przyjmowania ofert kandydatéw.

3.7. Inspektor d/s kadr przygotowuje projekt zgtzenia Burmistrza Miasta i Gminy



Mrocza w sprawie powotania komisji konkursowej gueaminu konkursu. Wymienione
projekty zaradzen zatwierdza Burmistrz.

3.8. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze,

upowszechnia siw Biuletynie list kandydatow, ktérzy speinijwymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Lista ta powinna zeatieniona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiKodeksy cywilnego.

4. Posigpowanie konkursowe i wybér kandydata.

4.1. Po uptywie terminu skladania ofert, komisja konkwva dokonuje oceny formalnej
ofert zgodnie z regulaminem konkursu, odrzacapferty nie spetniage ustalonych

wymaga. Kandydaci, ktérych oferty spetnigjustalone wymagania,a sdopuszczeni do
dalszego pogpowania konkursowego.

4.2. Komisja konkursowa przeprowadza pgsiwanie konkursowe wedtug metod i
techniki okrélonej w regulaminie konkursu.

4.3. W przypadku nie rozstrzyggeia konkursu z uwagi na brak ofert spelaigich
wymogi okre&lone w ogtoszeniu, pogtowanie konkursowe przeprowadza gonownie.

4.4. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stighko urzdnicze sporzdza
sie protokoét. Protokét zawiera w szczegd@icio

1) okreslenie stanowiska uegziniczego, na ktore byt prowadzony nabor, lickandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy niecegj niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich poziomu wymagéareslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

5. Podanie do publicznej wiadoméci wyniku postepowania konkursowego.

5.1. Po zakaczeniu posipowania konkursowego w terminie 14 dni od zatrudiaie
wybranego kandydata albo zakaenia procedury naboru, w przypadku gdy w jegoikuyn
nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata podaje sie informagjBiuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosze wyniku naboru, przez okres co najmniej 3 meiegi

5.2. Informacja o ktorej mowa w pkt. 5.1. zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreilenie stanowiska ueziniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albeadlnienie niezatrudnieniadnego
kandydata na stanowisko gdnicze.

5.3. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahsstat w cigu 3 miesicy od
dnia nawgzania stosunku pracy, W Miasta i Gminy w Mroczy me zatrudni na tym

samym stanowisku kolejn osole spardéd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

6. Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

6.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanidowiony w procesie rekrutaciji,
zostam dofaczone do jego akt osobowych.

6.2. Dokumenty aplikacyjne osoOb, ktore w procesie utdaji zakwalifikowaly s¢ do



dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokadda Iprzechowywane, zgodnie z
instrukcp kancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum
zaktadowego o czym zainteresowani zogtaowiadomieni.

6.3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@ldbodsytane lub odbierane osétie przez

zainteresowanych.



