Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 76/ 2005
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 23.09.2005

IL.

PROCEDURA
NABORU PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE DO URZEDU MIEJSKIEGO
W KOWARACH

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikow
na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w urzedzie.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Urzedu
Miejskiego w Kowarach na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych
na umowe o0 prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru
i powolania. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia
kandydata bez czynnosci zawierania umowy o prace.

[I.Wtasciciel procedury : kierownik referatu administracyjno — gospodarczego i kadr.

IV.Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z pdézn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z pozn. zm.).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2005r. nr 146, poz.
1223 z pozn. zm.).

V. Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia:
1.1.Sekretarz miasta, po otrzymaniu od wlasciwego naczelnika wydzialu pisemnego
zgloszenia wraz z uzasadnieniem lub z wlasnej inicjatywy, zglasza burmistrzowi
potrzebe zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej izawiera
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia
wiaze sie z koniecznoscia utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie
powinno zawieraC opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru
czasu pracy. Zgloszenie nastepuje nie poOzniej niz w terminie 3 m-cy przed
planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych ww. termin nie obowiazuje.

1.3.Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwos¢é wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy.
W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkow
finansowych zwiekszenia zatrudnienia. Analizy dokonuje wydzial finansowy
w porozumieniu z naczelnikiem wydziatu, w ktéorym ma nastapi¢ zatrudnienie,
ajej wynik jest zapisywany na zgloszeniu potrzeby =zatrudnienia. W razie
koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, sekretarz miasta uzupelnia
wniosek. O wyniku oceny burmistrz zawiadamia sekretarza, ktory
zaakceptowany wniosek przekazuje na stanowisko ds. kadr. W przypadku
podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia niniejsza procedura nie
ma zastosowania.



2. Przygotowanie rekrutacji.
2.1.Naczelnik wydzialu, w ktorym ma nastapi¢ zatrudnienie pracownika
lub sekretarz (w przypadku kiedy zatrudnienie dotyczy naczelnika wydziatu),
przygotowuje szczegdlowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla kandydata
na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez sekretarza miasta
lub w przypadku kiedy zatrudnienie dotyczy mnaczelnika wydzialu - przez
burmistrza.

2.3.0pis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, wymagania wobec kandydata, glowne
zadania, zakres uprawnien, koszty zatrudnienia pracownika, wykaz informacji,
ktore powinny by¢ zamieszczone w ogloszeniu, sposob ogloszenia.

2.5.Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztalcenia,
zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
wymagane uprawnienia iegzaminy zawodowe, umiejetnosci, wymagane
przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, pozadane cechy charakteru.

2.7.Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, sekretarz przygotowuje
kryteria wyboru kandydata, ktére zatwierdza burmistrz.

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie na kierownicze
stanowiska urzednicze.

4.1.Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej i tablica ogloszen.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia
w prasie regionalnej i Powiatowym Urzedzie Pracy.

4.3.Stanowisko ds. kadr przygotowuje projekt ogloszenia o konkursie
na stanowisko kierownicze oraz zlecenie zamieszczenia ogloszenia w prasie
regionalnej i Powiatowym Urzedzie Pracy. TreS¢ ogloszenia oraz zlecenia
publikacji podlegaja zatwierdzeniu przez burmistrza.

4.5.0gloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow.

4.6.Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu,o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

4.8.Stanowisko ds. kadr przekazuje ogloszenie do opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy ogloszen oraz, w uzasadnionych
przypadkach, przesyla do opublikowania w prasie regionalnej i Powiatowym
Urzedzie Pracy.

4.10.Czas publikacji ogloszenia wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem
rozpoczecia przyjmowania ofert kandydatow.

4.12.Stanowisko ds. kadr przygotowuje projekt zarzadzenia burmistrza w sprawie
powotania komisji konkursowej iregulaminu konkursu. Projekty zarzadzen



zatwierdza burmistrz.
S. Postepowanie konkursowe i wybor kandydata.

6.1.Po uptywie terminu skladania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny
formalnej ofert zgodnie 2z regulaminem konkursu, odrzucajac oferty
niespelniajagce ustalonych wymagan. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja
ustalone wymagania, sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

6.3.Liste kandydatow spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6.5.Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania, tj
miejscowoS¢ w ktoérej osoba przebywa z zamiarem statego pobytu.

6.7. Po zakonczeniu postepowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie
z regulaminem konkursu, burmistrz zatwierdza kandydata, ktéory uzyskat
najwyzsza ocene komisji konkursowe;j.

6.9.Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza sie protokét, ktory
zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt
nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatoéw, uszeregowanych wg spelnienia przez nich poziomu
wymagan o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

6.10.W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert
speliajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie konkursowe
przeprowadza sie ponownie.

7. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

8.1.0gloszenie o wynikach wyboru publikuje sie¢ w BIP oraz na tablicach ogloszen.

8.2.Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury  mnaboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata.

8.3.Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okreslenie kierowniczego
stanowiska urzedniczego, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo
uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na kierownicze stanowisko
urzednicze.

9. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen
urzedu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

11.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym  stanowisku  kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.



