Zarzadzenie Nr 228/2005
Woéjta Gminy Malechowo
z dnia 30 sierpnia 2005 .

w sprawie ustalenia procedury naboru i szczegdétowych zasad
przeprowadzania konkurséow na stanowiska w Urzedzie Gminy
w Malechowie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdza sie co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie procedure naboru i szczegdtowe zasady przeprowadzania
konkursow na stanowiska w Urzedzie Gminy w Malechowie stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Malechowo
Jan Szlufik



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 228/2005
Wojta Gminy Malechowo

z dnia 30 sierpnia 2005 r.

Procedura naboru i szczego6towe zasady przeprowadzania konkurséw na stanowiska
w Urzedzie Gminy w Malechowie.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie
Gminy Malechowo.

Wdrozenie procedury uczyni proces zatrudnienia pracownikow jasnym i czytelnym dla
mieszkancow Gminy Malechowo.

Urzad Gminy w Malechowie bedzie prowadzit polityke naboru pracownikéw w oparciu
0 kryterium jasnoSci i fachowoSci.

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne.

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Malechowo,
2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Malechowo,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Malechowie,
4) Konkursie na wyzsze stanowiska — nalezy przez to rozumie¢ konkurs na nastepujace
stanowiska:
— Sekretarz Gminy,
— Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy,
— Kierownik Referatu,
— Radca prawny,
5) Konkursie na nizsze stanowiska - nalezy przez to rozumie¢ konkurs na nastepujace
stanowiska:
— Mtodszy referent,
— Referent,
— Podinspektor,
— Inspektor,
— Informatyk.
6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje konkursowg ds. wytonienia kandydata na
wakujgce stanowisko w Urzedzie.

Rozdziat 2
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

§ 2. 1. Sekretarz zgtasza Wojtowi potrzebe zatrudnienia. W przypadku nowotworzonych
stanowisk, konieczna jest analiza skutkéw finansowych zwiekszenia zatrudnienia.
W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiera¢ opis
zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgtoszenie nastepuje
w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach
szczegolnych ww termin moze zostaé skrécony.



2. Wojt dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy oraz mozliwos$é
zatrudnienia na czas nieokreslony pracownikow zatrudnionych na czas okreslony.

3. Wynik oceny zapisywany jest na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia. W razie
koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, Sekretarz uzupetnia wniosek. O wyniku
oceny Wojt zawiadamia Sekretarza, ktéry zaakceptowany wniosek przekazuje pracownikowi
ds. kadr .

4. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia ( w tym wybor
osoby zatrudnionej na czas okreslony) niniejsza procedura nie ma zastosowania.

Rozdziat 3
Przygotowanie rekrutaciji.

§ 3 1. Opis poszczegodlnych stanowisk w referacie przygotowuje kierownik referatu, zas
stanowisk wyzszych Sekretarz. Opis przedktadany jest za posrednictwem Sekretarza do
akceptacji Wojtowi.

2. Przy formutowaniu wymagan dla stanowiska wyzszego, na ktore jest przeprowadzany
konkurs, nalezy uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

1) zakres wykonywanych zadan,

2) zakres odpowiedzialnosci kierowniczej,

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

4) liczbe podlegtych pracownikéw oraz zakres ich samodzielnosci.

3. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany konkurs, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych, mogg obejmowac
w szczegolnosci:

1) zdolnosci analityczne

2) kreatywnosg,

3) elastycznosé,

4) pewnosc siebie,

5) komunikatywnosc¢,

6) odpornosc¢ na stres,

7) umiejetnosc pracy w zespole,

8) umiejetnos¢ kierowania zespotem,

9) umiejetno$¢ myslenia strategicznego.

4. Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, Sekretarz przygotowuje kryteria
doboru kandydata, ktore zatwierdza Wojt. W razie koniecznosci wprowadzenia poprawek,
zmiany dokonywane przez Sekretarza podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta.

Rozdziat 4
Przebieg postepowania konkursowego.

§ 4. 1. O wszczeciu postepowania konkursowego decyduje Wjt.
2. Konkursu nie przeprowadza sie na nastepujgce stanowiska:
— Konserwator,
— Sprzataczka,
— Robotnicy gospodarczy.
Stanowiska te sg obsadzane w drodze analizy ztozonych ofert o prace.
3. Wojt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie konkursu na stanowiska, o ktérych mowa
w ust. 2.



§ 5. 1. Postepowanie konkursowe obejmuje:
1) ogtoszenie o konkursie,
2) nabdr ofert,
3) rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur,
4) test (w przypadku konkursu na stanowiska wyzszego rzedu),
5) rozmowa kwalifikacyjna,
6) wybdr kandydata na stanowisko objete ogtoszeniem,
7) podanie do wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.
2. Za przebieg i organizacje postepowania konkursowego odpowiada pracownik ds. kadr.

Rozdziat 5
Komisja konkursowa.

§ 6. 1. Procedure rekrutacji przeprowadza komisja konkursowa. W jej sktad wchodza:

1) Sekretarz — przewodniczgcy komisji, z zastrzezeniem ust. 2,

2) Kierownik referatu wtasciwego merytorycznie ze wzgledu na nizsze stanowisko, ktérego
dotyczy konkurs,

3) Przewodniczacy Rady Gminy lub wyznaczony przez niego inny przedstawiciel Rady

Gminy
4) Pracownik ds. kadr.

2. W przypadku przeprowadzania konkursu na stanowisko Sekretarza w sktad komisji
konkursowej w miejsce Sekretarza wchodzi przedstawiciel Rady Gminy wyznaczony przez
Przewodniczacego Rady.

3. Wojt moze powota¢ w skfad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, dodatkowo inne osoby
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla witasciwej
oceny kandydata. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu.

4. Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposéb wytonienia kandydatow.

5. W sktad komisji konkursowej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, Wojt dokonuje w jej sktadzie odpowiedniej zmiany. Czynnosci
dokonane przez komisje konkursowg dziatajgcg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

Rozdziat 6
Ogtoszenie o konkursie.

§ 7. 1. Ogtoszenie o konkursie powinno zawieraC w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore ogtoszono konkurs,
3) wymagane kwalifikacje kandydatéw, zgodnie z opisem danego stanowiska
4) zakres wykonywanych zadan,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
7) przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu,
8) sposob skfadania ofert.
2. Ogtoszenie o konkursie nalezy podaé¢ do publicznej wiadomosci poprzez:



1) zamieszczenie w prasie lokalnej,

2) zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) co najmniej na 14 dni przed terminem do sktadania dokumentow,

3) wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu.

Rozdziat 7
Nabor ofert.

§ 8. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach bezposrednio w Sekretariacie
Urzedu, jak réwniez listownie w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Rozdziat 8
Przebieg konkursu.

§ 9. 1. Jezeli ogtoszenie dotyczy konkursu na wyzsze stanowisko postepowanie
przeprowadza sie w trzech etapach.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow i ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o konkursie. Po uptywie
terminu do ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogtoszeniu o konkursie, upowszechnia sie
w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania. Nastepnie sporzgadzana jest lista kandydatéow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

3. Drugi etap polega na przeprowadzeniu testu wyboru, sktadajgcego sie z 30 pytan
przygotowanych przez Sekretarza wraz z pracownikiem ds. kadr. Do trzeciego etapu
dopuszczeni zostang kandydaci, ktérzy osiggng minimum 15 prawidtowych odpowiedzi.

4. Trzeci etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajgcej
zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

3) osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

4) przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

5) cele zawodowe kandydata.

§ 10. 1. Jezeli ogtoszenie dotyczy konkursu na nizsze stanowisko postepowanie
przeprowadza sie w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow i ustala czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o konkursie. Po uptywie
terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o konkursie, upowszechnia sie
w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania. Nastepnie sporzadzana jest lista kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

3. Drugi etap polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej
zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,



2) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

3) osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

4) przebieg dotychczasowej pracy zawodowej.

§ 11. 1. Decyzja w sprawie nie dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania
wymaga uzasadnienia.
2. Po kolejnych etapach przewodniczacy komisji wysyta do odrzuconych kandydatéw
zawiadomienia, ktére powinny zawierac informacje o decyzji podjetej przez komisje.

§ 12. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyjnej komisja
konkursowa wybiera w drodze gtosowania nie wiecej niz 5 kandydatow.

§ 13. Jesli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o konkursie komisja nie dokonuje wyboru kandydata. Wéjt podejmuje decyzje o innym
sposobie naboru na wakujgce stanowisko.

8 14. 1. Ze swoich czynnosci komisja sporzgdza protokoét postepowania konkursowego,
ktéry zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji konkursowej obecni na posiedzeniu.

2. Protokot, na zadanie kandydatow biorgcych udziat w konkursie udostepnia sie do
wgladu. Udostepnienie protokotu nie moze narusza¢ danych osobowych innych oséb
biorgcych udziat w konkursie.

3. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Wjt.

Rozdziat 9
Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

§ 15. 1. Pracownik ds. kadr w oparciu o protokdt komisji konkursowej oraz decyzje Wéjta
dotyczaca zatrudnienia zawiadamia nie wykluczonych wczesniej uczestnikbw postepowania
konkursowego o wynikach konkursu.

2. 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 doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o osobie, ktéra zostata zatrudniona w wyniku przeprowadzonego konkursu
wywiesza sie na tablicy ogtoszen Urzedu, zamieszcza na stronie internetowej Urzedu oraz
w Biuletynie Informaciji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Informacja zawiera w szczegoélnosci okreslenie stanowiska, ktérego dotyczyt konkurs
oraz imie i nazwisko osoby, wybranego kandydata, miejsce zatrudnienia oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na
stanowisko.



Rozdziat 10
Postanowienia koncowe.

§ 16. 1. Wiascicielem procedury dotyczacej naboru i szczegétowych zasad
przeprowadzania konkursow na stanowiska w Urzedzie jest pracownik ds. kadr.

2. Postepowanie konkursowe jest niewazne w przypadku ujawnienia po zakonczeniu
postepowania konkursowego, ze do sktadu komisji konkursowej powotane zostaty osoby
o ktérych mowa w § 6 ust. 5.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych  kandydatow wymienionych ~w  protokole
przeprowadzonego konkursu.

4. Procedura ma réwniez zastosowanie w przypadku naboru na stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie beda miaty
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.



