Zarzadzenie nr &Y /2011
Burmistrza Sokoiki
z dnia,Zf czerwea 2041 .

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakiadow budzetowych.

Na podstawie art.33 ust5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.. 1591 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558,
nr 113 poz. 984,nr 214, poz. 1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162
p0z.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006r.
Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337) i w zwigzku z art.7 pkt.1 i art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458, zm. 2000r.
Nr157,poz.1241,2010r. Nr229,poz.1494) zarzadzam , co nastepuje:

§1.Wprowadzam procedure naboru na wolne Kkierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikow gminnych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych, zwang dalej ,procedurg’, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgeznik Nr 1 do procedury nabort

na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze - kierownikdw gminnych
jednostek budzetowych i samorzadowych
zaldaddw budzetowych

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
| SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko

B. WYMAGANIA

1) obywatelstwo polskie*,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4} nieposzlakowana opinia,

5

~

) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne | dodatkowe
kwalifikacyjne :

- wykszlafcenie wyisze pierwszeqo lub
. drugiego stopria w rozumieniu przepiséw
wyksztatcenie o szkolnictwie wyiszym

zawodowe

kierunek

- lub wykonywanie przez co
. . . hajmniej 3 lata dziatalnosci
doswiadczenie gospodarcze]
zawodowe 0 charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym
stanowisku, 1. ..................




uprawnienia F !
- ﬂ e SR 1 . S
obstuga komputera ! !
znajomosc¢ jezykdw | i
_Obeych . S ] e
ey 1
wiedza | Znajomos¢ przepiséw prawa i
. . .. samorzadowego, Kodeksu i
Fumiejgtnosci | postepowania administracyjnego ;
zawodowe joraz ......(nalezy podac nazwy |
[ aktow prawnych | ich i
publikatory),
koncepeja pracy ha stanowisku
- kierownika gminnej jednostki .
_organizacyinej :

Predyspozycje osobowosciowe:

* Burmisyz Sokélki, upowszechniajac informacie o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktdrym na podstawie umaw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przysiuguje praws do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospoiitej Poiskiej - art. 11 ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych
(Dz.AJ Nr 223, poz. 1458).

Uwaga: ‘
Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okre$laja je przepisy odrebne.
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:




Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
obowigzany jest odbyc stuzbe przygofowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww, ustawy.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa :

odpowiedzialnosé majgtkowa zgodnie z ustawa z dnia 20 stycznia 2011r.
o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa
— (Dz. U nr 34, poz.173).




zatgcznik Nv 2 do procedury naboru

na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikdw gminnych
jednostek jednostek budzetowych

i semorzadowych zakiadow budzetowych

BURMISTRZ SOKOLKI

ogltasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
~DYREKTORA.....covreer e

nazwa | adres gminnej jedniostki budzetowey
i samorzadowege zaktadu budzetowego

Wolne stanowisko urzednicze:
dyrektor.....cccoiiiiii

Opis stanowiska:

Do giownych zadan pracownika bedzie nalezaio wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie*

2) wyksztatcenie wyzsze ( mozna doprecyzowac jakie i na jakim kierunku )

3) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatainosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku,
B

4) znajomos¢  przepisdw prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz .......

5) kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:




Wymagane dokumenty:

1) koncepcja pracy na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

2) zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

3) list motywacyjny, -

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie**,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktuaine
zadwiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgcych wykonywanie . dziatalnosci
gospodarczej,

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10)oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z peini praw publicznych

11) odwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

12)oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p6ézn. zm.)

Oferty nalezy skladaé lub przesyta¢ w terminie do: ........... S, nrrrrerernnane
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokdice)

na adres:
Urzad Miejski w Sokodice,16-100Sokdtka, Plac Kosciuszki 1
Sekretariat pokdj 207
w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - dyrektor ...........................
nazwa gminnej jednostki organizacyines budzétowej i samorzgdowego zakfadu budzetowego

Blizsze informacje mozna uzyskacé pod nr telefonu 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni

2. Dokumenty sktadane w jezyku oboym nalezy zlozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczane, zgodnie z instrukcig kancelaryjng,

* Bummistrz Sokélki, upowszechniajac informacje ¢ wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogy ubiegaé sig obywatele Unii Europejskie] oraz obywatele
innym padstw, ktérym na podstawie uméw migdzynaredowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysiuguje praws do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracewnikach
samorzadowych {Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

" Kwestionariusz osobowy dia csoby ubiegajgce] sig o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i
Potityki Socjalne] z dnia 28 maja 1896 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.} i jest dostepny w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego w Sokoice w czesci dotyczace] nabordw na stanowiska.




zalacznik
do zarzadzenia NeAY} 4044

Procedura naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
- kierownikéw gminnych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych

§ 1. Cel procedury — ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace
na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze — kierownikéw gminnych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zakladow budzetowych.
§ 2. Zakres procedury:
1) procedura, z zastrzezeniem pkt 2, reguluje zasady naboru kandydatéw na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze — kierownikdéw gminnych jednostek budzetowych i
samorzgdowych zaktadoéw budzetowych.
2) procedura nie dotyczy zatrudniania kierownikéw publicznych szkét i przedszkoli,
3) procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata,
z wytaczeniem czynno$ci nawigzania stosunku pracy.
§ 3. Przebieg procedury:
1) Podjecie decyzji o naborze oraz publikacja ogloszenia o naborze:
a) Zastepca Burmistrza Sokdtki sprawujgcy merytoryozny nadzér nad miejska jednostkg
budzetows | samorzadowym zaktadem budzetowym zgtasza Burmistrzowi Sokétki
potrzebeg zatrudnienia kierownika danej jednostki wraz z opisem stanowiska wedtug wzoru,
stanowigcego zatgcznik Nr 1do procedury,
b) Burmistrz Sokétki podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne, w
rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, kierownicze stanowisko
urzednicze — kierownika gminnej jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu
budzetowego,
¢) w przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, pracownik
na stanowisku ds. kadr i szkolenia przygotowuje treéé ogtoszenia o naborze, zgodnie z
wymaganiami art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do procedury,
¢) ogtoszenie o naborze pracownik ds. kadr i szkolenia przekazuje do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Sokétce, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2) Wstepna weryfikacja ofert i sporzgdzenie listy kandydatéw:
a) po uplywie terminu sktadania ofert pracownik ds. kadr i szkolenia dokonuje weryfikacji
ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formainych i sporzadza liste kandydatow
spefniajgcych wymagania formalne, wedtug wzoru stanowiacego zatgeznik Nr 3 do
procedury,
b) kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, pracownik ds. kadr i szkolenia
informuje o terminie, godzinie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
3) Komisja do spraw naboru:
a) czynno$ci zwigzane z naborem na dane stanowisko dokonuje komisja ds. naboru,
zwana dalej ,komisjg”, powotana przez Burmistrza Sokoiki,
b) komisja ds. naboru przeprowadza postepowanie, zgodnie z regulaminem pracy
komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigcym
zatgcznik Nr 4 do procedury,
C) z przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokét, zgodnie
z wymaganiami art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.
4) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:
a) informacjg o wyniku naboru, pracownik ds. kadr i szkolenia sporzadza zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wediug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do procedury,




b) informacje o wyniku naboru, pracownik ds. kadr i szkolenia przekazuje do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego, zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych. '

5} Sposéb postepowania ze ztozonymi ofertami:

a) oferty kandydatéw, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego
postepowania i zostali umieszczeni w protokole wéréd 3 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedfug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze, bgdg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng

Z Zastrzezeniem lit. b,

b) oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotaczona
do jego akt osobowych,

c) oferty pozostatych kandydatéw z chwilg zatrudnienia wybranego kandydata albo
nierozstrzygniecia naboru, zostang zniszczone zgodnie z instrukcja, kancelaryjna,

Z zastrzezeniem lit. d,

d) oferty kandydatéw zawierajace oryginaly dokumentow beda odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Stan ataChwief




zatacznik Nr 3 do procedury naboru

na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikdw gminnych
jednostek budzetowych

I samorzadewych zakiadow budzetowych

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- dyrektor .......ccooemvreeeene. erverrassererrnsaren

nazwa i adres gminnegf jednostki budzetowe]
i samorzadowege zakladu budzetowego

Na ogioszony nabor oferty ziozylo ... kandydatow. W wyniku dokonanej
weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagar formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatéw nie speinito wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Ip. - imie i nazwisko : adres zamieszkania




zaigoznik Nr 4 do procedury naboru

na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze — kierownikéw gminnych
jednostek budzetowych

i samorzadowych zaidadow budzetowych

Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - kierownika gminnej jednostki budzetowej
i samorzadowego zakladu budzetowego

Celem regulaminu jest ustalenie zasad, metod i technik naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze — kierownika miejskiej jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu
budzetowego w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 1
Komisja ds. naboru

§ 1 .1. W celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na dane stanowisko
Burmistrz Sokotki ustala skiad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,Komisjg”, zgodnie z § 3
procedury.

2. Pracownik ds. kadr i szkolenia peini funkcje sekretarza komisji.

3. W skiad komisji nie moga by¢ powotane osoby wymienione w art. 26 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami
spetniajacymi  wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na dane
stanowisko.

5. Komisja prowadzi postepowanie, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkdéw komisji.

8. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Rozdziat 2
Rozmowa kwalifikacyjna

§ 2. Rozmowa kwalifikacyjna:

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informaciji zawartych w ofercie,

2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b} wiedze na temat gminnej jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega sie




o stanowisko oraz znajomoéci przepisow niezbgdnych-do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

¢) cele zawodowe kandydata,

3) kazdy czionek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

4) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat
hajwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial 3
Sporzadzenie protokolu
§ 3. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.




zatggznik Nr 5 do procedury naboru

na welne kierownicze stanowiska
urzgdnicze - kierownikow gminnych
jednostek budzetowych i samorzadowych
zakltaddw budzetowych

BURMISTRZ SOKOLKI
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTORA

nazwa i adres migjskiej jednostki budzetowej i samorzadowego zakfadu budzetowego

Stanowisko urzednicze:
dyrektor/..........cocooooiiil

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko wybrany zostat
............................................... (imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania wedtug Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.........




