ZARZADZENIE NR 12/2007
WOJTA GMINY SWIDWIN
z 26 marca 2007 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Swidwinie

Na podstawie art. 3a ust. 2 1 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (j.t.: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591

zpdézn.zm.)zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ naboru na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze do Urzedu Gminy w Swidwinie i gminnych jednostek

organizacyjnych w brzmieniu zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wit Gminy

mgr Bernard Laufer



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2007
Wojta Gminy Swidwin
z dnia 26 marca 2007r.

ROZDZIAL 1
CEL PROCEDURY
§ 1. Celem procedury jest ustalenie zasad pozwalajacych na zatrudnianie
pracownikow w oparciu o kryterium fachowo$ci w sposob otwarty
1 konkurencyjny.
ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE I ZAKRES PROCEDURY
§ 2. Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze w drodze konkursu
prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku

lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy.

§ 3. Konkursu na stanowiska urz¢dnicze nie przeprowadza sig, jezeli
stanowisko jest obsadzone w ramach ruchu kadrowego wewnatrz Urzedu.

§ 4. Procedura okresla szczegdtowe =zasady, kryteria naboru oraz
poszczegolne etapy w procesie rekrutacji.

§ 5. Procedura nie dotyczy zatrudniania na podstawie wyboru
1 powotania.

§ 6. Nabor pracownikéw obstugi nastgpuje w drodze analizy zlozonych
ofert o prace.

ROZDZIAL 111
ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA

§ 7. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje po ztozeniu wniosku do
Wojta Gminy Swidwin.

§ 8. Wniosek sktadaja:
1) Sekretarz w sprawie naboru na stanowisko kierownicze 1 samodzielne.



2

2) kierownicy jednostek organizacyjnych w sprawie naboru na
stanowiska im podlegte.

§ 9. Wniosek powinien zawierac:
1) opis stanowiska z nastepujacymi informacjami:
a) nazwe stanowiska,
b) nazwa jednostki/komorki organizacyjnej,

c) podstawowy zakres obowiazkow,

d) wymagania dotyczace kandydata, a w szczegolnosci wyksztalcenie,
wiedza specjalistyczna, umiejetnosci 1 zdolnosci, pozadane cechy
osobowe, predyspozycje,

2) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan.

§ 10. Wojt Gminy analizuje potrzebg zatrudnienia i podejmuje decyzjg:
1) akceptuje wniosek i1 przekazuje Sekretarzowi w celu przygotowania
ogloszenia o konkursie ,
2) oddala wniosek.

ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O REKRUTACJI

§ 11. Ogloszenie o stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;j
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), zwanym dalej ,,Biuletynem” na stronie
internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

§ 12. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ,
zgodnie z opisem stanowiska,

4) okreslenie zakresu obowiazkow 1 odpowiedzialnosci ,

5) wykaz wymaganych dokumentdw, ktore powinna zawierac oferta,
w tym: dyplom/my ukonczonych szkét, CV z opisem do§wiadczenia
zawodowego, przedstawienie dodatkowych umiejetnosci (jezyki obce,
programy informatyczne), ukonczone kursy, list motywacyjny, zgode na
przetwarzanie danych osobowych itp.,

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
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§ 13. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu
o naborze, nie moze by¢ krdtszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie.

ROZDZIAL V
KOMISJA KONKURSOWA

§ 14. W sktad komisji konkursowej wchodza:
1) Wojt Gminy lub Zastepca Wojta — przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz Gminy - cztonek
3) Kierownik wtasciwej jednostki lub komdrki organizacyjnej - cztonek

§ 15. Wojt Gminy moze powota¢ do sktadu komisji dodatkowo inne
osoby, ktore posiadaja odpowiednia wiedzg do przeprowadzania wlasciwej
oceny kandydata.

§ 16. Prace komisji sa prowadzone, je$li w posiedzeniu bierze udzial
co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 17. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, pozostajaca z kandydatem
na stanowisko w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

ROZDZIAYL VI
I ETAP REKRUTACJI - OCENA FORMALNA OFERT

§ 18. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, komisja konkursowa dokonuje analizy tresci
1 kompletnosci ztozonych ofert. Nastepnie ustala list¢ kandydatow spetniajacych
wymagania formalne.

§ 19. Sekretarz przekazuje informatykowi do upowszechnienia
w Biuletynie liste kandydatow. Osoby te otrzymuja zawiadomienie o decyzji
komisji 1 zaproszenie do II etapu rekrutacji.

§ 20. Lista kandydatow zawiera imiona 1 nazwiska oraz ich miejsce
zamieszkania.

§ 21. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.
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ROZDZIAL VII
II ETAP REKRUTACJI - ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§ 21. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzana jest w
porzadku alfabetycznym.

§ 22. Rozmowa kwalifikacyjna moze dotyczy¢:
1) wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska,
2) wiedzy z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
3) wiedzy ogolne;.
§ 23. Kazdy z cztonkdéw komisji ma prawo zadawac pytania w zakresie
tematyki okre$lonej w § 22.

§ 24. Komisja konkursowa wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwigksza liczbg punktow. W wypadku réwnej liczby punktéw decyduje glos
Przewodniczacego Komisji.

§ 25. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Wojt
Gminy Swidwin po zapoznaniu si¢ z protokotem konkursu.

§ 26. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ 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.

§ 27. Informacj¢ o wyniku naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w Biuletynie 1 na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3
miesigcy.



