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Nr Nr Rozdziat - strona Data Opis zmiany Podpis
wydani | zmi Data obowhzywania Petnomocnika

a any

2 1 Str. 7 01-02-2008 Pkt 10 podpunkt ,, i”

2 2 Str. 11 01-02-2008 Pkt. 12 Zat. Nr 8

2 3 Zahcznik nr 3 01-02-2008 Téé w pkt.

2 4 Zahcznik nr 3 01-02-2008 W caloi

2 5 Zahcznik nr 8 01-02-2008 W caloi

3 1 cald¢ 01-04-2009 W cafai
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1. CEL

Celem procedury jest zagwarantowanie réwnegoedastio stanowisk pracy i weryfikacja
kandydatow na pracownikoéw w oparciu o kryteria fagbsci.

2. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest okienie trybu przeprowadzania naboru na wolne staskavi
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska eninicze.

3. ZAKRES STOSOWANIA

Procedus objcte 3 wolne stanowiska ueglnicze, w tym kierownicze stanowiska ¢nlnicze, na
ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikacimoszadowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik @aatowy danej jednostki lub na ktére nie
zostat przeniesiony inny pracownik samgal@awy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w
tym kierowniczym stanowisku wdniczym, posiadary kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to cstésko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudnionyopraik.

4. WA SCICIEL PROCEDURY

Wiascicielem procedury jest Gtowny Specjalista ds. Kig8zkolenia.

5. WYKAZ ODPOWIEDZIALNO SCI | KOMPETENCJI

5.1 Burmistrz Miasta Trzebini —

Podejmuje decyzjo rozpoczciu procedury naboru, decyduje o ogtoszeniu nalmowotuje
Komisje Rekrutacyja, podejmuje ostateczne decyzje.

5.2  Sekretarz Gminy—

Odpowiada za prowadzenie dokumentacji daigeg naboru, organizagj i przebieg
postpowania rekrutacyjnego.

5.3 Komorka ds. Kadr i Szkolenia —

Przygotowuje tr& ogtoszé o naborze.
Odpowiada za rozpropagowanie informacji o nabomzeBiuletynie Informacji Publicznej
i na tablicach ogtoszeUrzedu Miasta.

5.4  Biuro Obstugi Klienta —
Odpowiada za prawidlowe przgie wptywapcych ofert dotyczcych naboru.
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6. TRYB POSTEPOWANIA
1.

Whioski o potrzebie zatrudnienia pracownika kiermp Burmistrza:

- naczelnicy merytorycznych wydziatow w odniesiedo stanowisk im podlegaych,

- dla stanowisk samodzielnych — Sekretarz Gminy,

- dla stanowiska Naczelnika Wydziatu wniosek dorBigtrza kieruje ten Zagbca Burmistrza,
w ktérego pionie zgodnie z Regulaminem Organizagyjiurzedu Miasta w Trzebini znajduje
sie stanowisko.

Whiosek winien zawieka
- uzasadnienie potrzeby obsadzenia wolnego stakawis
- opis przedmiotowego stanowiska pracy,
- zakres obowizkdéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku,
- wymagania wzgidem kandydata dotygze wyksztatcenia, kwalifikacji,
stau pracy, cech osobowych itp.
Wz06r wniosku o zatrudnienie stanordtacznik nr 1 do niniejszej do Procedury.

3.

Whniosek rozpatruje Burmistrz, ktory w porozumierauwnioskuacym rozwaa maliwosé
obsadzenia wolnego stanowiska.

4.

W przypadku pozytywnych uzgodmie Burmistrz decyduje o ogtoszeniu naboru na wolne
stanowisko, wydag stosowne zagzlzenie (wzor ogtoszenia stanodatacznik Nr 2).

5.

Ogtoszenie o naborze winno zawiera

- nazwe i adres jednostki sama@owej,

- okreslenie stanowiska ueziniczego,

- okreslenie wymaga wobec kandydata — zgodnie z opisem zawartym weoskni
ze wskazaniem, ktore z nichiiezledne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zadawykonywanych na danym stanowisku ¢gmiczym,
- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

Na dokumenty aplikacyjne sktadagie :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys —C.v.,

C) kserokopieswiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajych wyksztatcenie,
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e) kserokopie zawiadczé o ukaaczonych kursach i szkoleniach,

f) referencje,

0) oryginat kwestionariusza osobowegpafacznik nr 3 do niniejszej Procedury ),

h) oswiadczenie aplikujcego o niekaralrii

i) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgefart
w CV i lscie motywacyjnym gatacznik nr 4 do niniejszej Procedury) .

6.

Ogtoszenie o naborze ofert na wolne stanowiskoagmgiodane do publicznej wiadofcow
Biuletynie Informacji Publicznej oraz zostaje wyaz@ne na tablicach ogtosz&rzedu Miasta.

7.
Termin skladania dokumentow okleny w ogtoszeniu o naborze, nie meoby¢ krotszy ni 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biutétyinformacji Publicznej.

8.
Wplywajace oferty pracy przyjmuje Biuro Obstugi Klienta stanowisku Informacji dokonag
na kopercie adnotacji o dacie i godziniezeloia oferty. Wplywajca oferta jest rejestrowana
W rejestrze poczty przychogzej.

9.

Zarejestrowane oferty Biuro Obstugi Klienta przakazSekretarzowi Gminy, ktéry gromadzi je
w wyodrebnionej teczce pod nazwNabdr na stanowisko...”

10.

Oferty sktadane przez osoby ubiega& s¢é o zatrudnienie w Ukglzie przyjmowane &
wytacznie po ogtoszeniu o organizowanym naborze i tyWoformie pisemnej. Nie ma
mozliwosci przyjmowania dokumentow dreglektronicza.

11.

W nastpnym dniu roboczym po uptywie terminu sktadaniarbfgrace rozpoczyna Komisja
Rekrutacyjna powotana zadzeniem przez Burmistrza Miasta Trzebinia.
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12.

Komisja dziata trzyetapowo:

W etapie pierwszym komisja analizuje oferty podtekn ich zgodnéci z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty osoOb, ktére nie spetnity wymogéw formalnybeda odsytane oferentom przez
Urzad za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

.
Drugi etap polega na sprawdzeniu wiedzy merytorgckandydatéw. Komisja rekrutacyjna ma
do wyboru:

- test kwalifikacyjny,

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy kandydata giee) do wykonywania okéeonej pracy.
Kazdy z kandydatéw mie otrzyma& maksymalnie 10 pkt.

lub

- pisemny sprawdzian wiadosgw. Kazdy z cztonkdw Komisji mge przyzna maksymalnie 5
pkt.

II.
- Na trzeci etap sktadagsiozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Liedandydatow, z ktdrymi
przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna Kgjammae ograniczy do 5 osob, ktére
otrzymaty najwgksz ilos¢ punktdow w Il etapie. Po przeprowadzonej rozmowielifikacyjnej
cztonkowie komisji przyznaja kandydatom punkty zdwz cztonkow Komisji mge przyzna
maksymalnie 5 pkt.

13.
Po zsumowaniu punktacji wynikbw uzyskanych przezndyaatow w pospowaniu

kwalifikacyjnym Komisja sporadza protokot ( szablon protokotu stanoréatacznik nr 5 do
niniejszej Procedury) z przeprowadzonego nabordamg stanowisko.

14.
Protokét zawiera w szczegokw:

a) okrdlenie stanowiska uegziniczego, na ktory byt prowadzony nabdr, liekandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumigrzepisow Kodeksu cywilnego nie
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wiece] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg pozigmpeiniania przez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczifert spetniggcych wymagania
formalne,

c¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad Komisji przeprowadzgiej nabor.

Protokét nie podlega publikacji w Biuletynie Infoatji Publiczne;.

15.

Przewodnicacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia protokét Bustnzowi, ktory podejmuje
decyzg o zatrudnieniu kandydata z najlepszym wynikiem stanowisku, na ktore byt
przeprowadzany nabor, lub ogstije od zatrudnienia.

16.

Na tym etapie Komisja Rekrutacyjnardazy prae.

17.

1.Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacyvyniku naboru jest upowszechniana
na tablicy ogtosze Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przezre& co najmniej 3
mieskcy (wzor informacji stanowZatacznik nr 6).

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

- nazwe i adres jednostki,

- okretlenie stanowiska,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsaeigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata

- uzasadnienie nierozstrzygoia naboru na wolne stanowiskfatacznik nr 7).

18.

Jezeli w okresie 3 miegty od dnia nawazania stosunku pracy z osolvytoniomg w drodze
naboru zaistnieje konieczétoponownego obsadzenia tego samego stanowiskaliwagest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej ospmrod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Zapisy pkisi@uje si odpowiednio.
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7. ALGORYTM PROCESU
brak
8. ZAPISY
Zapisy (decyzje, rejestry.....) Nr JRWA Nazwa | Dostepnosé Nadzorowane Okres
stosowane w procesie: lub zasady pliku przez (stanowisko) | przechowy
identyfikaciji sciezka wania (lat)
dostepu Kat arch:

e A)Teczka sprawy w ktorej
znajdup Sie :

* wniosek o0 zatrudnienie nowego
pracownika

e ogtoszenie o naborze

« oferty pracy z wymaganymi
dokumentami aplikacyjnymi
 lista kandydatéw spemigych
wymagania formalne

e protokét z przeprowadzonego
naboru

« informacja o wynikach naboru

e pismo z podzikowaniami dla oséh
ktore ztayty aplikacje

* B Testy kwalifikacyjne

9. MIARY | WSKA ZNIKI

Miara efektywnosci procesu:

Kryterium lub wska znik oceny/monitorowania:

brak brak
9.1 OCENA EFEKTYWNO SCI PROCESU - NIE DOTYCZY
Kryterium lub Osiagnicty wynik | Osiagnigt| Trend Whioski
wskaznik pol/2 roku* y wynik | wynikow uwagi
oceny/monitorowanig po 1
latach
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brak

» czasookres oceny efektywdmd procesu naley dostosowéa do procesu. Zaimie od potrzeb
okres ten mze by¢ inny niz pot roku.

10. DOKUMENTY ZWI AZANE | DOKUMENTY APLIKACJI
KOMPUTEROWYCH ORAZ BAZ DANYCH

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikacmoszdowych (Dz.U.2008r.nr 223,
p0z.1458)

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997r. o ochronie damgtibowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926
z p&n. zm.)

11.SPIS FORMULARZY, SZABLONOW | WZORCOW

Lp. Zat. do Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
proc.
1 Zat. nrl Wz6r wniosku o zatrudnienie
Zat. nr 2 Wz6r ogtoszenia o naborze
Zat. nr3 Wzér kwestionariusza osobowy
Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie
4 Zal. nr4 danych osobowych zawartych w CVédie
motywacyjnym
5 Zat. nr5 Protokét z przeprowadzonego naboru
Informacja o wynikach naboru — uzasadnienie
6 Zat. nr 6 !
dokonania wyboru kandydata
Informacja o wynikach naboru — uzasadnienie
7 Zak. nr7 . -~
niezatrudnienzadnego kandydata
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12.ROZDZIELNIK
Egz. | Nazwa komorki organizacyjnej Svmbol Imi ¢ i nazwisko Data Likwidacja
Nr lub stanowiska y odbierajacego i podpis ~ Data
i podpis
1
2
3
4
5
6
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