Zarzadzenie Nr 8/2012
Kierownika Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkét w Brzezinach
z dnia 20 sierpnia 2012 r.

w sprawie: okreslenia zasad naboru pracownikow samorgdowych.

Na podstawie art.11, 12,13 i 14 ustawy z dnia 8bfiada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zadzam, co naspuje:

§1
W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego nab@ oparciu o przejrzyste
kryteria, niniejszym wprowadzam zasady naboru pradkow na wolne stanowiska
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Brzezima

§2

Procedura naboru dotyczy:
* naboru na wolne stanowiska ganicze.

§3

Zasady naboru na wolne stanowiskacdricze w ZEAS Brzeziny oké&a Regulamin
stanowacy zalcznik do niniejszego zagrzenia

§4

Zarzzgdzenie wchodzi wycie z dniem podygia.



Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 8/2012
Kierownika ZEAS
z dnia 20 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKOt W
BRZEZINACH

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne — zakres i cel procedury

§1

Celem okrélenia procedury naboru pracownikbw na wolne staskaviurzdnicze
jest:
e ustalenie zasad zatrudniania pracownikbw w opamiuprzejrzyste dla
mieszkacdw gminy kryteria naboru,
» zagwarantowanie rownego dgsti do stanowisk pracy w ZEAS Brzeziny,
» zapewnienie wixiwej weryfikacji kandydatow w oparciu o kryterium
fachowdci — odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wyrnaag na
poszczegoblnych stanowiskach

Rozdziat 2.
Nabor na stanowiska urzdnicze

§2
Nabor na wolne stanowiska gdnicze jest otwarty i konkurencyjny.
§3

« Decyzg o wszczciu procedury naboru pracownikOw na stanowiska
urzednicze podejmuje Kierownik ZEAS Brzeziny.

e Wszczcie procedury nagbuje przez upowszechnienie informacji o wolnych
stanowiskach uggdniczych w formie ogtoszenia.

* Ogloszenie o naborze umieszczg s Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy oraz na tablicy ogtosz& Urzgdzie Gminy Brzeziny.

* Ogloszenie powinno zawiera

* nazw i adres jednostki

« okreslenie stanowiska

» okreilenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nigimigzledne, a ktére dodatkowe



wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku
wskazanie wymaganych dokumentow
okreslenie terminu i miejsca sktadanych dokumentow

Kandydat sktada dokumenty w formie olonej w ogtoszeniu.
Upowazniony pracownik przyjmujc oferte kandydata opatrujegjpieczcia
wptywu, wpisuje do rejestru korespondencji i przakka ofer¢ niezwiocznie
Kierownikowi jednostki.

§4

W celu przeprowadzenia prawidiowego naboru na st@ko urzdnicze
Kierownik ZEAS powotuje komigj konkursow, w sktad ktérej wchodg
Kierownik ZEAS, Gtéwny ksigowy ZEAS, przedstawiciel Ugdu Gminy.

Do komisji konkursowej magby¢ takze powotani przez Kierownika ZEAS
inni pracownicy samogdowi posiadajcy daswiadczenie zawodowe w
dziedzinach, ktérych znajord® winien posiada kandydat ubiegagy Sk o
stanowisko urgdnicze.

Skiad komisji powotywany jest w drodze zaalzenia kierownika.

W skiadzie komisji nie mge by osoba, ktéra jest mainkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopniage#nie, w stosunku do osoby, ktora
ztozyta zgloszenie w pogbowaniu o naborze, albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznyme mae to budzt uzasadniom
watpliwos¢, co do jej bezstronioi.

Jezeli okoliczndici, o ktérych mowa w ust. 4, zaistridjib zostang ujawnione

w trakcie posipowania konkursowego, cztonek komisji, ktérego dmyyta
okolicznai¢, podlega wydczeniu z prac komisiji.

§5

W celu dokonania wiziwe] oceny kandydata cztonkowie komisji naokprzyst& z
porad radcy prawnego, a tak ekspertow, biegtych lub innych specjalistéw w
dziedzinach wymagagych wiadoméci specjalnych, zwlaszcza, zgli nabdr jest
dokonywany na stanowisko zyziane z nowym zakresem podejmowanych przez
jednostk zada. O powotaniu ekspertéw, biegtych lub innych spksiéw decyduje
Kierownik ZEAS z inicjatywy wiasnej lub na wniosédtoregokolwiek z cztonkow
komisiji.

§6

Postpowanie konkursowe sklada s nasgpujacych etapdw:

etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanideprsej oceny formalnej

ztozonych zgtoszeé (kompletngci dokumentow) i odrzucenie ofert nie
spetniagcych wymaga okreslonych w ogtoszeniu

etap drugi — test oraz sprawdzenie ugptresci praktycznych pracy z

komputerem

etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna z Kierownikigeadnostki.



§7

Komisja, na podstawie ztonych zgtosz& zahczonych dokumentéw oraz
oswiadcze, rozstrzyga o spetnieniu przez kandydatow warunkawalnych

I 0 dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia do wdzadrugim etapie
postpowania.

W terminie nie dhiaszym ni 3 dni od dnia rozstrzygegia o spetnieniu
warunkoéw formalnych, Kierownik ZEAS zawiadamia kgddtow

dopuszczonych do drugiego etapu o terminie i miejego przeprowadzenia,
a pozostatych kandydatow o przyczynach niedopusizzdo udziatu w
drugim etapie pogpowania.

§8

Etap drugi pospowania obejmuje test, ktory przeprowadza komisjaz o
sprawdzenie umiefnosci pracy z komputerem.

Test mae zawiera od 10 do 20 pytaz zakresu wiedzy ogolnej dotycej
samoradu gminnego, a W szczegOkud zada i kompetencji gminy oraz
organow gminy, obowizkow pracowniczych oraz wiadosed ze znajomeci
takich ustaw jak: o samadzie gminnym, o pracownikach samguawych,
kodeksu pospowania administracyjnego, o ochronie danych osgbbwo
dostpie do informacji publicznej, o ochronie informanjejawnych, a take
10 pytaa z wiedzy specjalistycznej dotygzj stanowiska, na ktore jest
organizowany nabor. Przed rozpecem testu komisja przedstawia
kandydatom zasady jego wypetniania oraz zasadyyocen

Kazdy z kandydatow drizie miat prawo wgldu do wypetnionego przez siebie
testu, po dokonaniu jego sprawdzenia przez kemisj

§9

Kierownik jednostki dokonuje ostatecznego wyboruindgglata w drodze
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej $p@d nie wecej niz trzech
kandydatéw wytypowanych przez komgisha podstawie wynikéw testu i
umiejtnosci praktycznych pracy z komputerem.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej bada snotywacg kandydata do po¢ia
zatrudnienia, jego wie@zi prognoz rozwoju zawodowego oraz inne
pozadane cechy zwrzane ze specyfikdanego stanowiska.

Decyzg w sprawie zatrudnienia jednego z kandydatéw podgjriKierownik
ZEAS ustalajc jednoczénie z wybranym kandydatem warunki ptacy i pracy.

§10

Komisja sporzdza protok6t z przeprowadzonego naboru kandydatéw n
stanowisko urgdnicze, po dokonaniu przez Kierownika ostatecznegooru
kandydata. Protokét zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczlifert spetnigjcych
wymagania formalne;



» liczb¢ kandydatow biagcych udziat w naborze oraz ich dane osobowe

* informacg 0 zastosowanych metodach i technikach naboru

» ustalenie liczby nie wtej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagkreslonych w ogtoszeniu o
naborze;

e uzasadnienie dokonanego wyboru;

» skiad komisji przeprowadzajej nabor.

 Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawjizania stosunku pracy z ospb
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczfigponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, #Aave jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru, o ktérym mowa w ust.1 pkt.5.

§11

o Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w qasie rekrutacji,
zostan zabczone do jego akt osobowych.

» Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie redajitzakwalifikowaly s¢
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protogiaieows zahczniki do
protokotu
i beda przechowywane w jednostce zgodnie z instukcancelaryjm, a
nastpnie przekazane do archiwum zakfadowego.

» Dokumenty pozostatych oséb nieumieszczonych w godé& o ktérym mowa
w 8 10 ust.l pkt5, dog odsytane lub odbierane osébe przez
zainteresowanych.

Rozdziat 3.
Postanowienia kacowe

§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regula@nistosuje si przepisy
ustawy o pracownikach samadowych.



