’ Zalacznik
do Zarzidzenia Nr 252 /05
Burmistrza Gminy Czempii

z dnia 5 .(08.2005r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW PO URZEDU GMINY W CZEMPINIU

1.Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie roéwnego dostepu do migjsc pracy w Urzedzie Gminy w

Czempiniu, zwanego dale} urzedem.

2 Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do urzedu na stanowiska urzednicze, z
wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania oraz stanowisk obstugi i
pomocniczych.

3.Przebieg procedury:

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego zglasza burmistrzowi potrzebe zatrudnienia.
Zgloszenie nastepuje w formie pisemne;j i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.
Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos§¢ wewnetrznych przesunigé na istniejacych stanowiskach pracy.

W pizypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkdw

[N ]

finansowych zwigkszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na zgloszeniu

potrzeby zatrudnienia.

4.Przygotowanie rekrutacji.
1 Kierownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje szczegOlowy opis stanowiska oraz
zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez zastgpcg

burmistrza.

2.0pis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel
istniemia stanowiska, gloéwne zadania, uprawnienia wynikajgce ze stanowiska, wskazniki
efektywnosci.

3. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy
0golnej 1 specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane uprawnienia i



egzaminy zawodowe, umiejgtnosci, wymagane przeszkolenie przed 1 po zatrudnieniu, cechy
charakteru. '

4.Na podstawie pkt 2 1 3, Kierownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje kryteria wyboru
kandydata, ktore zatwierdza burmistrz.

S.1.Informacje o konkursie na stanowisko kierownicze podaje sie do publicznej wiadomosci
Miejscem publikacji jest Biuletyn Informac)i Publiczne] oraz tablica ogloszef urzedu.

2.0gloszente powinno zawierad:

a) dane identyfikacyjne pracodawcy,

b) keétki opis stanowiska, na ktére oglasza si¢ konkurs,
¢) wymagania formalne wobec kandydata,

d) wykaz dokumentdw, ktdre powinna zawicrac oferta,
e) termin 1 migjsce sktadania ofert.

f) czas na skladame ofert nic powinien by¢ krétszy niz jeden
tydzien.

6. Postgpowanie konkursowe i wybor kandydata

1. Po uplywie terminu skladania ofert, komisja konkursowa wyloniona przez Burmistrza
dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem konkursu, odrzucajac oferty
nie spehiajace ustalonych wymagafi. Kandydaci, ktérych oferty spelniajg ustalone
wymagania, sa dopuszczeni do dalszego posigpowania konkursowego.

2.Po zakonczeniu postgpowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z regulaminem
konkursu nadanym przez burmistrza zatwierdza on kandydata, ktory uzyskal najwyzsza ocene
komisji konkursowej.

3.W przypadku nie rozstrzygni¢cia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi
okredlone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie lecz tylko
jeden raz.

7. Ogloszenie o wyniku konkursu

Ogloszenie o wyniku konkursu jest publikowane na tablicach ogloszen oraz na stronie
internetowej minimum przez 14 dni.



