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ZARZADZENIE Nr 9/ 2007
Burmistrza Drawna
z dnia 28 marca 2007r.

w sprawie procedury naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm. ) w zwigzku z art. 3a ust. 2 ustawy z
dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1593 z pézn. zm.) ustalam

PROCEDURE NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZADNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W DRAWNIE

Procedura ma na celu ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu

o

zatrudni ‘natychstan» kach pr. ikéw o odpowied:

kwalifikacjach i predyspozyqach ktore zapewnig sprawne i efektywne wykonywanie zadan
zwiazanych z odno$nym stanowiskiem, tak aby z jednej strony zadania te odpowiadaty
mozliwosciom, aspiracjom i oczekiwaniom pracownikéw, z drugiej zas, aby prawidtowo
realizowane byly cele Urzedu Miejskiego w Drawnie.

Rozdzial I
Planowanie zatrudnienia

§ 1. 1. Nab6r nowych pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb

wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Pod wymi wy ikami planowania zatrudnienia w urz¢dzie sa w szczeg6lnosci:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

2) zmiana przep prawnych nakfadajacych na urzqd nowe kompetencje i zadania,

3) oceny pracy dnionych p ikow, podstawowe Zrédto informacji o
istniejacych rezerwach w p jale kadrowym urzqdu,

4) planowane fluktuacje kadr.

3. Kierownicy referatow zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w

kierowanych przez siebie referatach oraz do przewidywania wakatow.

§ 2. 1. Kierownik referatu informuje pisemnie Burrmstmx o koniecznosci zatrudmema

31

nowego pracowmka na wolne stanownsko ur icze z ym wypr

funk 1

na W j iu danego iska pracy.

Jacy

2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1 powinna zawierac:
1) krotkie dnienie o przyczynie po ia wakatu,

2) opis stanowiska pracy,
3) zakres czynnosci na wolne stanowisko pracy.
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oraz zgoda Burmistrza na zatrudni p ika powoduja rozp ie procedury naboru
kandydatow na wolne ka urzedni
Rozdzial I
Rekrutacja kandydatéw

§ 4. 1. Otwarty i konkurencyjny nabér ma na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze.

2. W pierwszej kolejnosci stosuje si¢ rekrutacj¢ wewnetrzna, a nastgpnie zewnetrzna.

§ 5. 1. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje komisje konkursowg o statym
skladzie, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. W sklad komisji konkursowej na stanowiska urzgdnicze wehodza:
1) sekretarz gminy,
2) kierownik referatu do ktérego dokonuje si¢ naboru,
3) kadrowa, ktéra jednoczesnie jest sekretarzem komisji.

3. Na posiedzenia komisji konkursowej Burmistrz moze powola¢ dodatkowo inne osoby z
odpowiednim przygotowaniem merytorycznym, majacym znaczenie dla wiasciwej oceny
kandydatow.

4. W sklad komisji nie moga wchodzi¢ osoby, ktére p ja w zwiazku malzenskim, w
stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa z kandydatem.

5. Jezeli zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 Burmistrz dokonuje zmian w skladzie
komisji konkursowe;.

§ 6. 1. Komisja konkursowa podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscia glosow w
glosowaniu jawnym.

2. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji.

§ 7. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przebiega d pniowo i obejmuj ¢puj
etapy:

=

pierwszy etap sklada sig z:

a) ogloszenia o naborze,

b) skiadania dokumentow,

c) wstepnej selekcji,

d) ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Drawna listy kandydatow spelniajacych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze

2) drugi etap sklada si¢ z:

a) mzmowy kwallﬁkacyjne_],

b) spor p tu z przep d: naboru na dane stanowisko urzednicze lub
kierownicze,

¢) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy,

d) ogloszenie wynikéw naboru w Bluletyme Informacji Publicznej Drawna oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie.





[image: image3.jpg]§ 8. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzedni i sig obli yjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na mbllcy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Drawnie.
Wz6r ogl ia stanowi zak ik nr 1 do nini Zarzad

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ umieszczone rowniez w innych
miejscach, jak np. W prasie lub Powiatowym Urzedzie Pracy w Choszcznie.

3. Ogloszenie o naborze zawiera m.in.:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreéleme stanovwska urzedmczego

3) ok h ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanownska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokument6w,

6) okreslenie terminu i miej; kladania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw okre$lonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
. krétszy niz 14 dni od dnia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 9. 1. Na dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 skladaja si¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) ksemkopledyploméw yulvv dzajacych wyksztak 5
5) § p f ych kursach i szkoleniach,

6) oswiad »0-..

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 przyjmowane sa tylko po umieszczeniu
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w terminie okreslonym w ogloszeniu w
zamknigtych kopertach, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko................. w Urzedzie
Miejskim w Drawnie”. Dokumenty te mozna sklada¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ poczta za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres Urzedu w taki sposéb, aby dotarty do Urzedu
najpézniej w ostatnim dniu terminu sktadania dok 6w, okresl w ogh iu 0 naborze.

. Rozdziat ITI
Selekcja kandydatow

§ 10. 1. Komisja konkursowa dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow
oraz wyklucza te, ktére nie spetniaja formalnych kryteriow okreslonych w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy dok OW jest wstep lajaca okreslic listg
kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszemu o naborze i ktorzy zostaja
dopuszezeni do drugiego etapu naboru.

§ 11. 1. Liste kandydat6w, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Llsm, o ktére] mowa w ust 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce ich
k pr kodeksu cywilnego. Wzdr listy stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego Zaqudzenia.

3. Lista kandydatéw, o ktorej mowa w ust. 1 bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
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4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglos;h sig do naboru stanowia mformac_]q publ!cznq w
3 &

kresie objgtym w igzanymi z ym stanowiskiem ur iczym, ok
ogloszeniu o naborze.

§ 12. 1. W drugim etapie postgpowania kandydaci, o ktérych mowa w § 11 ust. 1
przystgpuja do rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach, o ktérych mowa w § 8 ust. 4.

3. Rozmowa kwahﬂkacy]na pozwoli rowniez zbadac

1 p i umiejetnosci kandydata, g prawidlowe wyk
powwmnych obowiazkow,

2) posiadana wiedzg na temat samorzadu gminnego, w ktérym kandydat ubiega sie o
stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnoci na stanowiskack zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,
5) znajomosé jezykéw obcych ( w przypadku, jezeli jest to konieczne ).

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa.

5. Kazdy cztonek komisji konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

§ 13. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory w
wyniku selekcji koficowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wy{omony w dmdze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiad $ci i badania lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

3. Za$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 sq dolaczane do jego akt osobowych.

§ 14. Burmistrz moze wlaczy¢ si¢ do prac komisji na kazdym etapie postgpowania
kwalifikacyjnego, na prawach czlonka komisji.

§ 15. 1. Z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego sekretarz komisji konkursowej
sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabér,
2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
ych wedhug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu

0 naborze,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniej Zarzad





[image: image5.jpg]§ 16. Decyzja o zatrudnieniu kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktow, nalezy do
Burmistrza.

§ 17. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
p zostaje zakoriczona, a Burmistrz podejmuje decyzjg o ogloszeniu nowego
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie.

Rozdzial IV
Informacja o wynikach naboru.

§ 18. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okresl iska urzedni
3) imigi isko wyb kandydata oraz jego miej ieszkania w
przepisow kodeksu cywil

4) uzasadnienie dokonanego wayboru kandydata lub dnienie niezatrudni

kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacj¢ o wynikach wyboru umieszcza sie w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 i 4a do niniejszego Zarzadzenia.
§ 19. 1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudni na tym isku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

2. Przepisy § 17 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 20. 1. Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostat zatrudniony w wyniku naboru,
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty ztozone przez osoby, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do archiwum zakladowego.

3. Pozostali kandydaci poinformowani zostana o miejscu i terminie, w ktérym moga odebra¢

zlozone dokumenty. W przypadku nieodebrania ich w wy terminie beda przechowywane
w Urzgdzie do konca roku kalendarzowego, a pnie zostang zni ne.
Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 21. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do naboru na wolne
iska ki i jed k izacyjnych Gminy Drawno o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej.





[image: image6.jpg]§ 22. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretayznwi Gmﬁﬁ'
§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisgnia.





[image: image7.jpg]Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2007
Burmistrza Drawna
z dnia 28 marca 2007r.
BURMISTRZ DRAWNA
OGLASZANABOR
NA

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys(CV),

c) kserokopie éwmdectw pracy,

d) dokument poswi; jacy wyk icenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

) kwestionariusz osobowy,

h i umiejgtnosciach

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifik

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
urzgdu lub poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (w taki sposob aby do Urzgdu
dotarty najp6zniej w ostatnim dniu terminu do sktadania dok oW, ok 2
W ogloszeniu o naborze) na adres:

Urzad Mlejskl w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220 Drawno z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko .. ..w Urzgdzie Miejskim w Drawnie.” w terminie do dnia ..
('nie mniej ni 14 dm od dnia opublikowania w BIP).

‘Wymagane dokumenty przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko kierownicze w terminie okreslonym w ogloszeniu

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie okreslonym wyzej, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.drawno.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.




[image: image8.jpg]Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2007
Burmistrza Drawna

z dnia 28 marca 2007r

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
LR G e e

(nazwa stanowiska pracy )

w Urzedzie Miejskim w Drawnie

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. wolne stanowisko pracy
o do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu:

lmi; i ;azv;isk:

) iVli:jscg za:ni;zk;nin

( data i podpis osoby upowaznionej)




[image: image9.jpg]/ Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 9/2007

Burmistrza Drawna

z dnia 28 marca 2007r

PROTOKOL ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W DRAWNIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. wolne stanowisko urze¢dnicze ubiegato sig
- kandydatow, w tym wymogi formalne spefnialo.......... kandydatow.

2. Komisja w skladzie :

3. Po dokonaniu selekcji ztozonych dok 6w zgodnie z zarzadzeniem nr ..... ...
Burmistrza Drawna z dnia wybrano ¢pujacych kandydatow uszeregowanych
wedlug spetniania przez nich kryteriéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Liczba punktéw





[image: image10.jpg]6 . Uzasadnienie dokonanego wyboru :

7. Zataczniki do protokotu:

- kopia ogloszenia o naborze

- kopie dokumentéw ziozonych przez kandydatow
- wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protok6t sporzadzit: Zatwierdzil:

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)
Podpisy cztonkéw Komisji:




[image: image11.jpg]Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 9/2007
Burmistrza Drawna

z dnia 28 marca 2007r

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

L
( nazwa stanowiska pracy )

w Urzgdzie Miejskim w Drawnie

Informujemy, ze w wyniku naboru na ww. wolne stanowisko pracy zostal/a/
Wybrany/a/ Pan/i/ .............oooiiiiiiiiiiiii e
ZAICIZKAIV/A/IW covveonsnn s e S S T e S

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data i podpis osoby upowaznionej





[image: image12.jpg]Zatacznik nr 4a

do Zarzadzenia Nr 9/2007
Burmistrza Drawna

z dnia 28 marca 2007r

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

BREEEEIRRIVIRKEY 110, ... oo oocovscssnsnssssessssnnassnsnssionsassusnssassss srsbasisssss sonssasssesossas
( nazwa stanowiska pracy )

w Urzgdzie Miejskim w Drawnie

Informujemy, ze w wyniku naboru na ww. wolne stanowisko pracy nie zostat
zatrudniony zaden kandydat.

Uzasadnienie:

( data i podpis osoby upowaznionej )




