Burmistrza Miasta i Gminy

/

z dnia .0

w sprawie: ustalenia zasad przeprowadzania rekrutacji pracownikow.

podstawa prawna: art. 4 pkt.4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 p0z.1593 z pézn. Zm. )

Zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady przeprowadzania procesu rekrutacji pracownikow w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig okreslone w Instrukeji w sprawie zasad
przeprowadzania rekrutacji pracownikéow w Urzedzie Miasta i Gminy w

Nakle nad Notecig stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Giéwnym celem polityki rekrutacji jest pozyskanie dla Urzedu , pracownikow z
Jak najlepszymi kwalifikacjami w celu $wiadczenia wysokiej jakosci ustug

przez Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig dla lokalnej spolecznosci

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

raclen gk a
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Instrukcja
w sprawie zasad przeprowadzenia rekrutacji pracownikow

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

podstawy prawne:

I. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2001 roku Nr 142,poz. 1593 z poin. zm. )

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich

( Dz. U. Nr 146, poz. 1223 )

3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

4. Rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych

( Dz. U.Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm. )

§1
I.W Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig nabor kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny. Kazdy wolny wakat jest objety procesem rekrutacji.
Zasada ta dotyczy naboru na stanowiska, na ktérych pracownicy samorzadowi
sq zatrudnieni na podstawie:
- mianowania

- UMOWY 0 prace



Wyjatkiem od tej zasady objeci sq pracownicy wykonujacy prace na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, kiorzy moga byé zatrudnieni z
pominigciem tego procesu.

2. Burmistrz moze odsigpi¢ od procedury, okreslonej w ust.1, w przypadku, gdy
zatrudnienie  na danym stanowisku zwigzane jest z przesunigciem
pracownikow w ramach wydzialdéw Urzedu, lub gdy dotyczy zmian

organizacyjnych Urzedu.

§2
Koniecznos¢ zatrudnienia pracownika zglasza Burmistrzowi Sekretarz lub
Naczelnik Wydzialu, Komendant Strazy Miejskiej skiadajac w tej sprawie
wniosek wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy lub

zatrudnienia na powstalym wakacie.

83
Naczelnik Wydzialu, (do ktdrego organizowany jest nabor) dokonuje opisu
stanowiska pracy a takze nakresla charakterystyke wymagan stanowiska pracy
na przygotowanych formularzach , ktore stanowig zalaczniki Nr 1 i Nr 2 do

niniejszej instrukcji.

§4
E. Pracownik ds. kadr wspdlnie z Naczelnikiem Wydzialu, Komendantem Strazy
Miejskiej do ktérego przeprowadzany jest nabor :
a} ustalaja tres¢ ogloszenia o naborze kandydata - wg wzoru ktory stanowi
zalgeznik NR 3,
b) okreslaja kryteria stosowane do wylonienia kandydatow do rOZMOwy
kwalifikacyine;j,

¢) przygotowuja pakiet informacyjny dia kandydatow.

R
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2. Sekretarz Miasta i Gminy w oparciu o ustalenia przeprowadzone przez
pracownika ds. kadr i wnioskodawce dokonuje analizy stanowisk pracy oraz
bierze pod uwage zasadnosé zgloszenia, potrzeby zatrudnienia, a takse
ustala  rodzaj oferowanego =zatrudnienija i mozliwosci  finansowe
zatrudnienia.

3. Ostatecznej akceptacji kryteriow i warunkédw dokonuje Burmistrz.

§5
Pakiet informacyjny dla kandydatéw powinien zawieraé ;
- charakterystyke wymagan na stanowisko,
- Opis stanowiska pracy,

- kwestionariusz personalny kandydata — zalgcznik Nr 4,

§6
Ogloszenie o stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na 1o

stanowisko podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

opublikowanie na stronach internetowych urzedu w Biuletynie Informacji

Publicznej,

umieszezenie na tablicy ogloszen Urzgdu,

ogloszenie w prasie lokalnej lub regionalnej,

zgloszenie do Powiatowego Urzgdu Pracy,

§7
I. W celu przeprowadzenia rekrutacji, powoluje sig komisj¢ w sklad, kiérej
wchodza:
a) Sekretarz Miasta i Gminy,

b) Naczelnik Wydzialu, do ktorego przeprowadza si¢ nabér,



¢) Osoba wyznaczong przez Burmistrza
W pracach komisji moze bra¢ udzial Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
2. Burmistrz Miasta i Gminy w uzasadnionych przypadkach moze powiekszyé
( uzupetni¢ ) skfad komisji o dodatkowa osobe, kidra posiada niezbedne
kwalifikacje, a takze wiedz¢ i do$wiadczenic przydatne w procesie

przeprowadzania naboru.

§8
Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji sposrod ztozonych ofert pod
katem okreslonych wymogdéw oraz sporzadza liste oséb, kiore spetniajg

wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze.

§9

I. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania — nazwe miejscowosci.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publicznq w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem

urzgdniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 10
I. Pracownik ds. kadr powiadamia wybranych kandydatow o czasie i miejscu
prowadzonych rozméw kwalifikacyjnych.
2. Powolana Komisja rekrutacyjna ponosi odpowiedzialno$é za wlasciwe

przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej .

125
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3. W przypadku znacznej ilosci kandydatéw komisja moze zaprosi¢ na rozmowy
kwalifikacyjne nicktorych z kandydatdw, nie mniej niz pieciu, okredlajac

zasady wstepne] kwalifikacji.

§ 11
Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyjecie do pracy po zakonczonych rozmowach
kwalifikacyjnych podlegajq ocenie wg przyjetej metody punktowej.
Skala obejmuje 5 stopnie od 1 do 5 punktu, kiore przedstawiajq sie nastepujaco:
- 1 punkt — kandydat nie odpowiada oczekiwaniom
- 2 punkty — kandydat spetnia oczekiwania tylko czesciowo
-3 punkty — kandydat spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
-4 punkty — kandydat spelnia wymagania w stopniu dobrym

-5 punktow ~ kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom

§12
I. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw  odpowiedzi na zadane
pylania.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé te same lub podobne pytania — w
ramach danego zakresu tematycznego )
3. Wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu ( Karta oceny

spelniania wymagan — ktora stanowi zalgeznik Nr 5)

§13
I. Gdy naborem objgte jest stanowisko Naczelnika Wydzialu, Komendanta
Strazy Miejskiej lub samodzielnego pracownika, czynnodei przewidziane w tej
instrukeji dla naczelnikow wykonuje Burmistrz , zastepca Burmistrza lub

Sekretarz dzialajacy z polecenia Burmistrza.
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2. W przypadku naboru na stanowiska nie wymagajace wylacznie wyksztalcenia
I IE]

wyzszego lub  szczegblnych uprawnien, komisja rekrutacyjna za zgoda

Burmistrza przedstawia najlepsze kandydatury bez przeprowadzania rozmow

kwalifikacyjnych.

§ 14
Komisja rekrutacyjna  dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na

formularzu ,, karta rekrutacyjna” — ktéra stanowi zalaceznik NR 6

§ 15
Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze sporzadza
si¢ protokot, ktory powinien zawieraé w szezegolnosei :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabdr,
liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigee] niz S
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhig spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§16
Kandydat, ktory uzyskal najwicksza ilos¢ punktow zostaje przedstawiony do
akceptacji Burmistrzowi.
W przypadku rownej lub zblizonej liczby punktéw przez kandydatow decyzje

podejmuje Burmistrz.

§ 17
I.Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w

przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata,

6



2.

3.

?‘\J

Informacja, o kidre] mowa w ust.], zawiera :

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania -
nazwa mie)scowosci.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nje
zakwalifikowania zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie i na tablicy

informacyjnej w jednostce, w ktorej byt prowadzony nabor, przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

§18
. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje sig
odpowiednio przepis §17.
W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez kandydata, ktéry
uzyskal najwigkszg liczbe punktéw, badz w przypadku nie zaakceptowania
przez Burmistrza wynikow rekrutacji wprowadza sie nastepujace dzialania :
a) do zatrudnienia wybiera si¢ nastgpnego w kolejnosci kandydata, kiory
otrzymal najwigkszq liczbe punktow , w przypadku gdy ilogé punktow
drugiego i nastgpnego kandydata jest zblizona przeprowadza si¢ z nimi
kolejne rozmowy.
b) jesli w wyniku dzialait przedstawionych powyze] nie udaje sie skutecznie

zakonczy¢ procesy naboru, oglasza si¢ kolejny nabor.

§19



Po ostatecznym wylonieniu i zatwierdzeniu kandydata nastepuje uzgodnienie

warunkow i zawarcie umowy o prace.

§ 20

O zakonczeniu procesu rekrutacji decyduje Burmistrz.

§ 21
Dokumentacja z procesu naboru rekrutacji przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym i Obslugi Mieszkancodw nastepnie przekazywana jest do

archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wykaz zalacznikow:

}. Opis stanowiska pracy, pracownika w Urzedzie Miasta i Gminy

w Nakle nad Notecia

2

. Charakterystyka wymagan na stanowisko pracy
3. Ogtoszenie o naborze

4. Kwestionariusz personalny kandydata

5. Karta oceny spelnienia wymagan

6. karta rekrutacji



Zatacznik NR |

Opis stanowiska pracy, pracownika w Urz¢dzie Miasta i Gminy

w Nakle nad Notecig
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6. Warunki pracy .
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Zatacznik NR 2
Charakterystyka wymagan na stanowisko pracy
1. Wyksztalcenie:
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Zalacznik NR 3

Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
ul. Ks. Piotra Skargi 7
Poszukuje kandydata na stanowisko
ds. ... e e re s R PSP TOUO PP UPPTOUORRRURN
w Wydziale ..o, e SO TS PURPRUTOPRPRIO

Wymagane kwalifikacje:

Oferty zawierajace CV oraz list motywacyjny i kwestionariusz personalny
prosimy przesylac na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
ul. Ks. Piotra Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecig
lub dostarczy¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Obshugi Mieszkancow
( pokoj nr 9 ) w nieprzekraczalnym terminie do ............ et e
Szczegolowych informacji udziela Wydzial Organizacyjny 1 Obstugi

Mieszkancow, tel. (052 ) 386-08-26/25



Pod podanym wyzej adresem otrzymajg Panstwo pakiet informacyjny
zawierajacy :

-opis stanowiska pracy

- charakterystyke wymagan na stanowisko

- kwestionariusz personalny kandydata

Do wystanych dokumentow prosimy dopisac :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie
z Ustawg z dnmia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133
poz. 883 ).,
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Zatacznik nr 4

STANOWISKO |

L. INFORMACJE OSOBOWE

Imie i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

1. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni iflub studiéw podyplomowych, data ukotiezenia, specialnest, tylul naukowy/zawodowy):

1. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukoficzenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE
Prosze dokonad samooceny wpistjae odpowiednia cyfre ommaczajacy stopiets opanowasnia dangj umiegjetnosei: O-nie znam,
1-minimatna, 2-podstawowa, 3-srednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obsluga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obeyeh (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

Nazwa zakladu pracy

Stanowisko

Okres zatrudnienia

Forma rozwigzania
URIOWY O prace

VI. PREFERENCIJE | OCZEKIWANIA

Jakie sq Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pigé lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardzie} odpowiada?

Prosz¢ wymiemd swoje moene strony:

Proszg wymieni¢ swoje slabe strony:

Prosz¢ opisad, czym zajmowal sig Pan/Pani w ostatniej pracy:

434



Prosz¢ opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspolpraca™?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaly Pan/Pani za swo) dotychezasowy sukees 1 porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwaznicjsze w pracy {pienigdze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym
itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg by¢ udostgpniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata!

Podane przeze mnie dane sq zgodne z prawdy.

/mieiscowodd, data 1 podpis/
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Zalacanik nr 6

KARTA REKRUTACJI

Onpis stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja:

Sktad osobowy:

‘o . Przewodniczacy
Komisja Rekrutacyjpa: ACY

czlonkowic
Imig i Nazwisko Symbol kandydata
K1
K2
Kandydaci zaproszeni na 5
o : . K3
rozmowg kwalifikacyjng: ;
K4
Ocena spelnienia wymagan
Kryteria Kl K2 KJ K4

Suma punkidw
Skala ocen od 1.do 53 (1 - najnizsza, 5 - najwyzsza),

Kandydat, ktory uzyskal najwyiszy ilosé punkidw (wybrany do zatrudnienia)

Imig i Nazwisko Suma punkidw

Data Padpis Przewodniczgeego Komisji Rekrutacyjnej
Stanowisko Burmistrza:
" Zatwierdzam wybor.
" Przeprowadzic kolejne rozmowy z kandydatami o zblizonej ilosci punkiow,
" Przeprowadzi¢ kolejny nabor,

Data Podpis Burmistrza



