Zatznik Nr 1

do Zadzenia Nr 53/2012
Wojta Gminy Scyno
Z dnia 13 lipcal2Q.

Procedura naboru pracownika na wolne stanowisko urgdnicze

w Urzedzie Gminy Sukczyno

Rozdziat |
Przepisy ogolne
81

. Procedura oki&ta szczegOlowe zasady =zwmane z zatrudnianiem w wdzie
pracownikow, na wolne stanowisko urzdnicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzdnicze.

. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementennategicznego zasglzania
zasobami ludzkimi w urzizie. Opiera s na zasadach jawsd, otwartgci
i konkurencyjndci.

. Procedura zapewnia zatrudnianie pracownikéw nastukre stanowiska pracy w wdzie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach zap@jacych prawidtowe
wypetnianie celéw urgu oraz realizagjosobistych planow i ambicji zawodowych.

. Przez zatrudnianie pracownikbw w znaczeniu systeéprumie s¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowiska pracy, zwale] dtanowiskiem ugziniczym,
o okre&lonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (probsobowdciowy)
z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracgf{lizawodowy)

. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcsic nhastpujace specjalistyczne
Czynnaci:

a) planowanie zatrudnienia

b) nabdr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatéw

c) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o éknee kryteria

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do grac

e) adaptacja zawodowa pracownikéw .



6. Zatrudnianie pracownikOw jest systemowym rog@iniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej i motywowaniu pracokow, wynagrodzeniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikOw w ¢dzie uczestnicz

a) wojt,
b) sekretarz gminy,
c) pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych ,
d) pracownik wyznaczony przez wojta .
8. Ustala s¢ nastpujace etapy pogpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w ¢nizie:
a) planowanie zatrudnienia ,
b) rekrutacja kandydatow ,
c) selekcja kandydatow ,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw .
9. Sekretarz gminy zapewnia nadzo6r nad stosowanieneguny.

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w urzdzie
82

1. Proces zatrudniania pracownikOw powinien¢byawsze poprzedzony okleniem

przysztych potrzeb uedu wynikapcych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Podstawowymi uwarunkowaniami w zakresie planowaataudnienia w urgdzie s

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnegdtzi zwihzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy ,

b) zmiany przepisow prawnych naklagleg na urzd nowe zadania i kompetencje ,

Cc) ocena pracy zatrudnianych pracownikow stamowipodstawowerodio informacii
o istniejcych rezerwach w potencjale kadrowymeuhz ,

d) planowane fluktuacje (przgjie na emeryturi inne) ,

e) pracownik d/s organizacyjno-administracyjnych zob@any jest do statego
monitorowania potrzeb , kadrowych i progowania majcych wysapi¢c w

niedalekiej przyszkoi wakatow .



. Pracownik d/s organizacyjno-administracyjnych jestbligowany do przekazywania
informacji do sekretarza gminy o wakaym stanowisku w terminie pozwalaym na
unikniecie zaktdcé w funkcjonowaniu urzdu .

. W przypadku powstania koniecZwdp zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w urglzie sekretarz zwracagsdo wojta o zgoe na zatrudnienie nowego
pracownika .

. Po uzyskaniu zgody od wdjta na zatrudnienie nowpgacownika pracownik d/s

organizacyjno-administracyjnych zobawany jest do wszezia procedury zatrudnienia.

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia pracownika
83

. Pracownik, ktory podejmuje po raz pierwszy grae urzdzie mae by zatrudniony
tylko na okres probny wynogzy maksymalnie 3 miesie .

. W szczegolnych sytuacjach, umotywowanych wniosksekretarza , wojt nie odsipic
od warunku zawartego w ust.1 .

. Okres prébny traktuje sjako czas rozpoznania praktycznego wykorzystaoggolanych
kwalifikacji i umiejetnoéci pracownika .

. Po okresie prébnym pracownika sekretarzzenanioskowa do wojta o przeditenie
jego umowy na czas okileny.

. W uzasadnionych okoliczdoach (due dawiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla wau) wojt mae wyrazé zgodt ha zawarcie umowy na czas
nieokrelony.

. Wszystkie dziatania zwkane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracygdzie lub

przesungcia pracownika powinny gy oparte na analizie charakterystyki stanowiska
pracy.



Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy
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1. Charakterystyka stanowiska pracy wqtlzie sktada siz:
a) opisu stanowiska pracy ,
b) zakresu czynnii .
2. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzataawodowego w strukturze
organizacyjnej uru.
3. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspéldnia:
a) z innymi pracownikami (przefmnymi, wspotpracownikami, podwitadnymi i innymi)
b) z formalnymi procedurami, wypo&niem i nargdziami pracy .
4. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokuter®, stanowicym zahcznik Nr 1 do
niniejszego systemu, zawie@jm:
a) dokfadne okréenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajcych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego je ,
b) okreslenie szczegdtowych wymafyav zakresie kwalifikacji umiegnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktére jeruga |
c) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadabraz niezbdnego
wyposeenia ,
d) okreslenie odpowiedzialnaei ,
e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy .
5. Wz0r opisu stanowiska pracy nie ma zastosavamrzypadku, j@i przepis prawa
reguluje inny wzér dokumentu defirioggo stanowisko pracy .
6. Opis stanowisk pracy przygotowuje, parafujezepgktada do akceptacji sekretarzowi gmin
pracownik d/s organizacyjno-administracyjnych
7. Zakres czynrigi jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pragya@aanego przez
danego pracownika, stanaeego zatNr 2 do niniejszego sytemu.
8. Zakres czynnéri , po zapoznaniu &iz jego trécia, podpisuje pracownik i wojt dolz
sekretarz w dniu rozpoezia pracy, po jego podpisaniu nateprzekaza pracownikowi

d/s organizacyjno-administracyjnych.



Rozdziat V
Naboér kandydatow
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. Cele naboru .

a) Uzyskanie zgody wojta na zatrudnienie pracownikevqriuje rozpoogzie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowiskadricze i pozostate w ugdzie.

b) Czynndci rekrutacyjne powinny kiy rozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

c) Otwarta rekrutacja i jawny nab6r maja celu pozyskanie najlepszych kandydatow na

wolne stanowiska w uggzie.

2. Zr6dta pozyskiwania kandydatow

W celu zapewnienia zatrudnienia w ¢oizie kompetentnych pracownikow najezastosowa

nastpujace rodzajezrédet rekrutacii:

a)zewretrzne z preferengjmieszkacow naszej gminy ,
b)wewrgtrzne ,
c) staze absolwenckie i praktyki ,
zgodnie z proceduarokreslona niniejszym systemem .
3. Metody rekrutaciji :
1) Obligatoryjne:
a)ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej ,
b) ogtoszenie na tablicy ogtosz& siedzibie urzdu .
2) Dodatkowe :
a)ogtoszenie prasowe .
. Etapy naboru :
a) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskadnicze .
b) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych .
c) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apjjkgch pod wzgidem
formalnym .
d) Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaigjymagania formalne .
e) Selekcja kdacowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna .
f) Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na siEm®wisko urzdnicze
g) Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

h) Ogtoszenie wynikow naborow .



5. Komisja rekrutacyjna .
1) Procedug naboru na wolne stanowisko w gazie przeprowadza komisja w skladzie:
a)sekretarz gminy ,
b)osoba wskazana przez wojta lub przetta w stosunku do osoby podlegag;
naborowi zgodnie ze schematem organizacyjnynedirfsminy Suczyno
c) pracownik d/s organizacyjno-administracyjnychgddry jednoczénie sekretarzem
komisiji .
2) Komisja rekrutacyjna dziatazalo zak@czenia procedury naboru .
6. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze .

1) Ogloszenie o wolnym stanowisku wgdniczym pracownik d/s organizacyjno-
administracyjnych umieszcza zgodnie z ékneymi w ust. 3 metodami rekrutacji.

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)nazwe i adres jednostki ,

b) okreslenie stanowiska uezlniczego ,

c) okreslenie wymagéa zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichiezlzdne, a ktére dodatkowe ,

d)wskazanie zakresu zadewykonywanych na stanowisku gdniczym ,

e)informacg czy w miesicu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce amumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotlecznej oraz zatrudiue osOb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

f) wskazanie wymaganych dokumentow ,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3) Ogtoszenie z terminem do skiadania dokumentduzie upowszechnione przez okres
nie krétszy ni 10 dni od dnia jego opublikowania w BIP i na tablicy oggé.

4) Wzér ogtoszenia stanowi zaznik Nr 3 do niniejszego systemu.

7. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych .

1) W terminie do12 dni od dnia opublikowania ogtoszenia rasije przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainterespwwh prag na wolnym
stanowisku w urazie.

2) Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

a)zyciorys — curriculum vitae ,
b)list motywacyjny ,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj skt o zatrudnienie



d)dokumenty potwierdzage wyksztatcenie-dyplom lub @&miadczenie ukfczenia
studiéw wyzszych - potwierdzona przez kandydata za zgétlm@ryginatem.

e)Inne dokumenty potwierdzgje kwalifikacje ( z&wiadczenia o szkoleniach, kursach -
potwierdzone przez kandydata za zgadrooryginatem ).

f) Dokumenty potwierdzage sta pracy- potwierdzone przez kandydata za zgé&mo
oryginatem.

g) Oswiadczenie kandydatae posiada petnzdolnagé¢ do czynnéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

h) Oswiadczenie,ze kandydat nie byt skazany za uilmg przesipstwo scigane z
oskaeenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe.

i) kandydat zamierzagy skorzysté z uprawnienia zawartego w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r o pracownikach sanmmozvych (Dz.U.Nr 223,p0z.1458 z
pézn. zm.) jest obowizany do ziégenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawié

J) Oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii.

3) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegage 0 zatrudnienie w urzizie
mog by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia aapnizpwanym naborze
na wolne stanowiska ugdnicze i tylko w formie pisemne.

4) Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga é&lekiczra,

z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpiselektrenicznym
weryfikowanym za pomeacwaznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usiaw
z dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z ROINr 130, poz.
1450 z pén. zm.) .

8. Sposob pogbowania z dokumentami aplikacyjnymi .

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie omidny w procesie rekrutacji,
zostan dofaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie redajit zakwalifikowaty s¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokotea iprzechowywane zgodnie
Z instrukcp kancelaryjma przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum
zaktadowego.

c) Dokumenty aplikacyjne os6b pozostatyafud odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

9. Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch .



a) Analiza dokumentow polega na zapoznaniti mizez komisj z aplikacj nadestan
przez kandydata.

b) Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych argpeh w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okéenymi w ogtoszeniu.

c) Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie przydatnéci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w @dzie.

10. Ogtoszenie listy kandydatow speta@jch wymagania formalne .

a) Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu o naborze
I wstepnej selekcji, pracownik d/s organizacyjno-admmaisyjnych umieszcza w BIP
listy kandydatéw, ktérzy speinigjvymagania formalne okflwne w ogtoszeniu.

b) Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i na&ka kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w zrozumieniu przepisow kodeksu cyegn

c) Lista kandydatéw spetnigych wymagania formalnegfizie umieszczana w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru .

d) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosilg sio naboru stanowiinformacg publiczra
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem uwmaniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

e) Wzér listy stanowi zalcznik Nr 4 do niniejszego sytemu.

11. Selekcja kacowa kandydatow: obejmuje rozmekwalifikacyjna .
12. Rozmowa kwalifikacyjna .

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nasdanie bezpgedniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych plikacji.

b) Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

13. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@mewisko pracy .

1. Po przeprowadzeniu selekcji hnapwe] sekretarz komisji spadza protokot
Z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokot zawiera w szczegOkw:

a)okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabor, ligzb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymag&reslonych w ogtoszeniu
o naborze ,

b)informacg o0 zastosowanych metodach i technikach naboru ,

c) uzasadnienie danego naboru .

3. Wz0or protokotu stanowi zaNr 5 do niniejszego systemu.



Rozdziat VI
Ogtoszenie o wynikach naboru
86

. Informacg o wynikach naboru upowszechniag sw terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zadaenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnien@inego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

a)nazw i adres jednostki ,

b) okreslenie stanowiska ueziniczego ,

c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania ,
d)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo daz@sae niezatrudnienia
zadnego kandydata .

. Informacg o wyniku naboru upowszechnianig sv Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogtosze przez okres co najmniej 3 miesy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahgstat w cagu 3 miesicy od
dnia nawizania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokodgo
naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3 stosujeaipowiednio.

. Wzér ogtoszenia stanowi zakznik Nr 6 i 6a do niniejszego systemu.

Rozdziat VII
Zatrudnienie kandydata do pracy | przygotowanie umevy 0 prace
87

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarcienowy o pra¢, zobowazany
jest przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi, ktore zostanie detzone do jego akt
osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku pgmfp decyzji o zatrudnianiu odpowiedniego

kandydata, podpisuje wojt.



Wszystkie dokumenty dotygze kandydatdbw do olggia stanowiska  pracy
przeznaczoneaswytacznie do wiadomii tych oséb, ktére biarbezpdredni udziat
w naborze — dokumenty te podlegachronie zgodnie z ustawz dnia 20 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 20821101, poz. 926 z @d. zm.) .
Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umew prag najp&niej w dniu rozpocgcia
pracy.

Przed przysipieniem do wykonywania pracy, pracownik powinier¢ Bikierowany na
szkolenie wsipne z zakresu bhp oraz w zakresie czynnavykonywanych na
okreslonym stanowisku pracy.

Pracownik d/s organizacyjno-administracyjnych zolaany jest zapozia
pracownika z regulaminem pracy, szczegotowym za&knesbowizkOow i uprawni@é
pracowniczych oraz innymi przepisami regatyjmi tryb prac w urgdzie .

Fakt zapoznania @i z obowhzujacymi w urzdzie regulaminami i zasadami
postpowania pracownik poviadcza pisemnie wgswiadczenia stanowcego zat. Nr
7 do niniejszego systemu, ktére taviadczenie pracownik dostarcza do kadr.



