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ZARZADZENIE Nr 7/ 2009
Burmistrza Drawna
z dnia 18 lutego 2009r.

w sprawie zmiany procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm. ) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 9/2007 Burmistrza Drawna z dnia 28 marca 2007r. w sprawie
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drawnie
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. § 7. otrzymuje brzmienie:
»§ 7. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przebiega dwustopniowo i obejmuje nastepujace
etapy:
1) pierwszy etap sktada sie z:
a) ogloszenia o naborze,
b) skladania dokumentow,
c) wstepnej selekeji — analiza ztozonych dokumentow,
2) drugi etap sktada sig¢ z:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,
¢) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze lub kierownicze,
d) ogtoszenia wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Drawna oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie,
e) podjeciu decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.”

2. w § 8. ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,, 4. Termin sktadania dokumentoéw okre$lonych w
ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Drawna.”

3. W § 10 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu: ,,3. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni pisemnie o terminie II etapu
naboru.”

4. Wykresla si¢ § 11.

5. § 12. otrzymuje brzmienie:

» § 12. 1. W drugim etapie postgpowania kandydaci, o ktérych mowa w § 10. ust. 3
przystepuja do rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego.

2. O wyborze jednej lub obu technik naboru decyduje komisja.

3. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatow w postepowaniu
sprawdzajacym.



4. Przyjmuje sie, ze kandydat przeszedt pozytywnie 11 etap naboru jezeli uzyskatl min. 50%
punktéw mozliwych do zdobycia.
5. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
6. Pytania testowe oraz skale punktowa ustala Komisja. Oceny testu dokonuja odrebnie
wszyscy cztonkowie Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest oddzielnie na kazde
wolne stanowisko urzednicze.
7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach, o ktérych mowa w § 9 ust.1.
8. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata, gwarantujace prawidtlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego, w ktérym kandydat ubiega sie o
stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
5) znajomos¢ jezykéw obeych (w przypadku, jezeli jest to konieczne ).
9. Kazdy cztonek komisji konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.”

6. § 13. otrzymuje brzmienie:

»§ 13. 1. Po zakonczeniu postepowania sprawdzajacego Komisja dokonuje podliczenia
punktow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow oraz wskazuje, ktorzy z nich przeszli
postgpowanie z wynikiem pozytywnym i negatywnym.

2. Komisja wskazuje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktéry uzyskat
najwigksza ilo$¢ punktow sposrod wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli postepowanie
konkursowe z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoficzenie procedury naboru z powodu
nie wybrania zadnego kandydata.”

7. § 15. ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.»2. Protokol zawiera w szezegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktéry byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigeej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug spelniania przez nich poziomu
wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.”

8. § 16. otrzymuje brzmienie:

»§ 16.1. Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokdt przeprowadzonego naboru
zatwierdza Burmistrz.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

3. Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 sg dolaczane do jego akt osobowych.



9. W § 18. ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sig
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.”

10. W § 18. ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,» 2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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