ZARZĄDZENIE    NR   61/2005

Burmistrza Lipian

z dnia 7 listopada 2005 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracowników na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych


Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,       Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806,  z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441) w związku z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593,  z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806,  z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020) zarządzam, co następuje:


§ 1.  Wprowadza się procedurę naboru pracowników na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych – stanowiącą załącznik          do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 7 listopada 2005 r.






Burmistrz Lipian






Bożena Iwasiuk










Załącznik 










do Zarządzenia Nr 61/2005










Burmistrza Lipian










z dnia 7 listopada 2005 r.

Procedura naboru pracowników 

na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze

w gminnych jednostkach organizacyjnych


§ 1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych.


§ 2. Zakres procedury:

1) procedura reguluje zasady naboru kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych, z wyłączeniem zatrudnienia na stanowiska kierownicze w:

a) instytucjach kultury,

b) samodzielnych publicznych zakładach opieki zdrowotnej,

c) szkołach, przedszkolach,

2) procedura określa czynności od przygotowania procedury naboru do wyłonienia kandydata, z wyłączeniem czynności nawiązania stosunku pracy.


§ 3. Procedurę ustala Burmistrz Lipian.


§ 4. Akty prawne:

1) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593,  z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806,  z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020), zwana dalej „ustawą o pracownikach samorządowych”,

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806,  z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441),

3) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222).

§ 5. Przebieg procedury :

1) Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia na kierownicze stanowisko urzędnicze:

a) Sekretarz zgłasza Burmistrzowi Lipian potrzebę zatrudnienia kierownika danej jednostki.

b) zgłoszenie następuje w formie pisemnej nie później niż w terminie 2 miesięcy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach szczególnych ww. termin nie obowiązuje.

2) Publikacja ogłoszenia o naborze:

a) w przypadku decyzji o przeprowadzeniu naboru pracownik kadr przygotowuje Burmistrzowi treść ogłoszenia o naborze, zgodnie z wymogami art. 3a ust. 5 i 6 ustawy o pracownikach samorządowych, według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej procedury.

b) po zatwierdzeniu treści ogłoszenia przez Burmistrza, pracownik Kadr przekazuje ogłoszenie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego, zgodnie z art. 3a ust. 4 ustawy o pracownikach samorządowych. 

c) ogłoszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej            i umieszczone na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego przez okres, o którym mowa w art. 3a ust. 6 ustawy o pracownikach samorządowych.

3) Postępowanie konkursowe, wstępna weryfikacja ofert i sporządzenie listy kandydatów:

a) Burmistrz w formie zarządzenia powołuje komisję konkursową ds. naboru na dane stanowisko oraz określa zasady, metody i techniki naboru (regulamin konkursu),

b) w skład komisji, o której mowa w lit. a, nie może być powołana osoba wymieniona w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych,

c) po upływie terminu składania ofert komisja konkursowa dokonuje weryfikacji ofert pod względem spełnienia wymagań formalnych i sporządza listę kandydatów spełniających te wymagania, zgodnie z art. 3b ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej procedury, 

d) po zatwierdzeniu przez Burmistrza listy, o której mowa w lit. c , pracownik kadr przekazuje ją do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

e) lista kandydatów spełniających wymagania formalne, pozostanie w Biuletynie Informacji Publicznej do czasu zakończenia procedury naboru,

f) kandydaci, którzy nie spełnili wymogów formalnych otrzymują informację o niezakwalifikowaniu się do następnego etapu. Pisma informacyjne przesyłane są listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

g) z przeprowadzonego naboru komisja konkursowa sporządza protokół, zgodnie z wymogami art. 3c ustawy o pracownikach samorządowych.

h) w przypadku nie złożenia żadnej oferty, pracownik kadr informuje o tym fakcie Sekretarza Gminy i podaje informację o nie złożeniu żadnej oferty do wiadomości publicznej zgodnie z lit. d.

i) przewodnicząca Komisji niezwłocznie przekazuje protokół Burmistrzowi, który podejmuje decyzję o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia. Od decyzji Burmistrza nie przysługuje odwołanie.
j) wszystkie oferty kandydatów, które wpłynęły w związku z ogłoszonym naborem          i pozostałą dokumentację dotyczącą naboru przekazuje się na stanowisko kadr. Dokumentacja przechowywana jest przez okres 2 lat, a następnie niszczona.

4) Upowszechnianie informacji o wyniku naboru:

a) po zatwierdzeniu przez Burmistrza, informację o wyniku naboru, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszej procedury, pracownik kadr przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń, w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w wyniku której nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

b) informację o wyniku naboru upowszechnia się przez okres co najmniej 3 miesięcy,

c) o propozycji nawiązania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie, niezwłocznie po zakończeniu naboru przez pracownika Kadr, który rozpoczyna czynności związane z zatrudnieniem,

d) kandydaci wymienieni w protokole, którym nie została przedstawiona propozycja nawiązania stosunku pracy otrzymują pisemną odpowiedź o wyniku naboru., miejscu które pośród najlepszych kandydatów zajęli i o odmowie zatrudnienia. Dodatkowo otrzymują informację, że jeżeli kandydat wyłoniony w drodze naboru nie przyjmie propozycji nawiązania stosunku pracy lub jeśli stosunek pracy osoby wyłonionej           w drodze naboru ustanie w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole.

Kandydaci, którzy uczestniczyli w naborze, a nie zostali wymienieni w protokole otrzymują informację o wyniku naboru. Pisma informacyjne przygotowuje pracownik Kadr a podpisuje je Burmistrz. Przesyłane są listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

      e)   jeżeli kandydat w drodze naboru nie przyjął propozycji nawiązania stosunku pracy    lub jeśli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, Burmistrz może zdecydować o zatrudnieniu           na tym  samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole. Informację o naborze upowszechnia się zgodnie z art. 3e i 3d ustawy o pracownikach samorządowych.

§ 6. W sytuacjach nagłych potrzeb pracodawcy i konieczności zapewnienia prawidłowego funkcjonowania gminnej jednostki organizacyjnej, Burmistrz może bez przeprowadzenia naboru w sposób określony niniejszą procedurą, powierzyć pełnienie obowiązków lub czasowe zastępstwo na stanowisku dyrektora, kierownika tej jednostki osobie będącej pracownikiem tej jednostki na okres nie dłuższy niż 3 miesiące, pod warunkiem równoczesnego rozpoczęcia procedury naboru na to stanowisko.










Załącznik nr 1










do Procedury naboru

na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych

BURMISTRZ    LIPIAN

o g ł a s z a

NABÓR  NA  WOLNE  KIEROWNICZE  STANOWISKO  URZĘDNICZE

w ............... ( nazwa i adres jednostki )

Wolne stanowisko urzędnicze:

Dyrektor  ( kierownik ) jednostki

Opis stanowiska:

Do zadań Dyrektora ( kierownika ) jednostki będzie należało wykonywanie obowiązków z zakresu: ................................................................................................................

Niezbędne wymagania:

1. Wykształcenie wyższe,

2. Co najmniej 2 letni staż pracy na stanowiskach określonych w art. 3 ust. 4 pkt. 1 ustawy      z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

3. Znajomość problematyki związanej z .........................

4. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

5. Dobry stan zdrowia

6. Nieposzlakowana opinia

Wymagania pożądane:

.......................................................................................................................................................

Oferta powinna zawierać następujące dokumenty:

1. Zgłoszenie do konkursu wraz z motywacją ubiegania się o stanowisko i własną koncepcją pracy na stanowisku Dyrektora ( kierownika ) jednostki,

2. Kwestionariusz osobowy,

3. Życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV),

4. Kopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje,

5. Kopie świadectw pracy,

6. Referencje i opinie z dotychczasowych miejsc pracy,

7. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych                w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.),

9. Aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Oferty należy składać lub przesyłać w terminie do: ...................................................

pod adresem:

Urząd Miejski

Sekretariat, pok. 21

Plac Wolności 1

74-240 Lipiany

w zamkniętych kopertach, z dopiskiem : „ Nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – Dyrektor ( kierownik ) jednostki ......... ( nazwa jednoski)”.

Bliższe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 56 41 049









.........................................................










podpis Burmistrza










Załącznik nr 2










do Procedury naboru 

na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych
Lista  kandydatów  spełniających  wymagania  formalne,  określone  

w  ogłoszeniu  o naborze  na  wolne  kierownicze stanowisko  urzędnicze

w..............................................................(nazwa i adres jednostki)
Informuję, że oferty na ogłoszony nabór złożyło ............. kandydatów. W wyniku przeglądu      i oceny ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych stwierdzono, że ............. kandydatów nie spełniło wymogów formalnych. Do następnego etapu naboru zakwalifikowali się następujący kandydaci:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania*

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


* w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego.









.................................................










/data, podpis/










Załącznik nr 3










do Procedury naboru 

na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w gminnych jednostkach organizacyjnych

INFORMACJA  O  WYNIKU  NABORU

BURMISTRZ  LIPIAN

informuje o wyniku

NABORU  NA  WOLNE  KIEROWNICZE  STANOWISKO  URZĘDNICZE

W ....................( nazwa i adres jednostki )



Informuję,  że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. kierownicze stanowisko, nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów /lub wobec braku kandydatów/.

Uzasadnienie:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................









........................................................










/data i podpis/

INFORMACJA  O  WYNIKU  NABORU

BURMISTRZ  LIPIAN

informuje o wyniku

NABORU  NA  WOLNE  KIEROWNICZE  STANOWISKO  URZĘDNICZE

W ....................( nazwa i adres jednostki )


Informuję,  że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. kierownicze stanowisko, zatrudniono:

	Imię i nazwisko
	miejsce zamieszkania*

	
	


* w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................









.................................................










/data i podpis/
