Wojt Gminy
Solina

ZARZADZENIE Nr 0151/84/11/2005

Wjta Gminy Solina

z dnia 10 listopada 2005 roku

w sprawie okr@enia szczegdétowych zasad i trybu przeprowadzaatzoru kandydatow na
wolne kierownicze stanowiska wdnicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8cad990 r. 0 samogdzie gminnym / DZ.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z4pd zm./ oraz art. 3a ust.2 i 3 ustawy z dnia 22cad 990
r. o pracownikach samagdowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zZmd&zm./ - Wéjt
Gminy Solina

zargdza
CO nastpuje :

§1

1. Okréla sk szczegobtowe zasady i tryb przeprowadzania nakandydatéw na wolne

kierownicze stanowiska ugdnicze, stanovice zahcznik do niniejszego zagdzenia.

2. Zaradzenie stosuje si do naboru kandydatow na wolne kierownicze starkavis
urzednicze w Urzdzie Gminy Solina z/s w Palazyku oraz stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Solina, z stigiem kierownikéw jednostek, ktérych status
prawny okrélaja odrebne przepisy.

§2

Wykonanie zargdzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy
Zbigniew Sawhski



Wojt Gminy

Solina
Zakcznik do zarzdzenia Nr
0151/84/11/2005 Wojta  Gminy
Solina z dnia 10.11.2005 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA NABOR U

KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE

Postanowienia ogoélne

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o :

1/ ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samoradowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zmp&m./,

2/ Wajcie — rozumie giprzez to Wojta Gminy Solina,

3/ Urz¢dzie — rozumie giprzez to Urad Gminy Solina z/s w Pol@zyku,

4/ jednostkach organizacyjnych Jdu — rozumie si przez to wyodsbnione w strukturze
organizacyjnej Urgdu Referaty oraz Usd Stanu Cywilnego,

5/ kierownikach jednostek organizacyjnych titu — rozumie si przez to Kierownika
Referatu oraz Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,

6/ jednostkach organizacyjnych Gminy — rozumigpmizez to jednostki organizacyjne Gminy
Solina wymienione w zatzniku Nr 2 do Statutu Gminy Solina,

7/ kierowniczych stanowiskach wdniczych — rozumie siprzez to kierownicze stanowiska
urzednicze okrélone przepisami o wynagradzaniu.

§2

Etapy sktadajce sé na proces naboru na wolne kierownicze stanowiskglnicze :

1/ ogtoszenie o konkursie kandydatow,

2/ przyjmowanie ofert pisemnych,

3/ weryfikacja ofert ,

4/ ogtoszenie listy kandydatow speta@jch wymagania formalne olélene w ogtoszeniu,
5/ przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i raxmy kwalifikacyjnej,

6/ sporadzenie protokotu z przeprowadzonego konkursu,

7/ ogtoszenie wynikéw konkursu,

8/ podgcie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie o konkursie

§3

1. Ogloszenie o konkursie kandydatow na wolne kieioze stanowiska uggnicze w
Urzedzie Gminy Solina z/s w Palazyku oraz stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy Solina, zwane dalej ,ogtoseeri jest dokonywane przez
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pracownika zajmuacego st kadrami w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obyvekieh
Urzedu, na podstawie :

1/ wniosku o zatrudnienie spadzonego przez kierownika jednostki organizacyjnej,
zaakceptowanego przez Woijta, ktorego wzér stanagcznik Nr 1 do niniejszych zasad,
2/ zaradzenia Wojta.

2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt 1 kierokvjednostki organizacyjnej jest
obowiazany przedtayé opis stanowiska pracy, zawierey :

1/ doktadne okrdenie celéw i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowkkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,

2/ okrelenie szczegotowych wymagav zakresie kwalifikacji, umietnosci i predyspozyciji
wobec 0s6b, ktore je zajmj

3/ okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezbdnego wyposzenia,

4/ okrelenie odpowiedzialnii,

5/ inne wyznaczniki okigajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Formularz opisu stanowiska pracy, o ktorym mawast.2 stanowi zatznik Nr 2 do
niniejszych zasad.

4. Ogtoszenie o kierowniczym stanowisku gaziczym oraz konkursie kandydatow na to
stanowisko zawiera :

1/ nazw i adres jednostki,

2/ okreslenie kierowniczego stanowiska gdniczego,

3/ okretlenie wymagéa zwiazanych z kierowniczym stanowiskiem gdniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktorehzsnniezlzdne, a ktoresgsdodatkowe,

4/ wskazanie zakresu zadaykonywanych na kierowniczym stanowisku ¢gaiczym.

5/ wskazanie wymaganych dokumentéw, w szczego6inpotwierdzajcych posiadane
wyksztatcenie wysze, kwalifikacje zawodowe,

6/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7/ informacg, iz przed zatrudnieniem kandydat dostarczy, na kokmny, zawiadczenie o
niekaralngci.

5. Ogtoszenie, o ktébrym mowa w ust.4 podlega unsismziu w Biuletynie Informaciji
Publicznej, zwanym dalej ,BIP”, wywieszeniu na liap ogtoszéh w Urzedzie oraz
opublikowaniu w prasie lokalnej.

6. Na polecenie Wojta ogtoszenie ieozosté opublikowane ponadto w innych miejscach,
np. w siedzibie Powiatowego Widu Pracy.

7. Termin skiadania ofert nie @ by¢ krotszy né 14 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia w
Biuletynie.

8. Wz0r ogtoszenia stanowi zaznik Nr 3 do niniejszych zasad.

Poskpowanie konkursowe

§4

1. Pos¢powanie konkursowe przeprowadza Komisja Konkursaweana dalej ,Komigj'.
2. Komisg powotuje, w drodze zagdzenia, Wajt.
3. W sktad Komisji mog wchodzt :
1/ Wit lub osoba przez niego upaniena,
2/ wyznaczeni/wyznaczony/ przez R&iminy Radni /Radny/,
3/ Sekretarz Gminy,
4/ kierownik jednostki wnioskagy o zatrudnienie lub osoba przez niego upmiana,
5/ pracownik z Referatu Organizacyjnego i Sp@bywatelskich zajmagy sk kadrami,
ktory jednoczmie petni funkag Sekretarza Komisiji.
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4. Pracami Komisji kieruje jej Przewodnitx, a w czasie jego nieobeceo— Zasgpca
Przewodniczcego.

5. Prace swoje Komisja prowadzi na posiedzeniach.

6. Posiedzenie Komisji jest prawomocne, gdy uciesy w nim co najmniej potowa jej
skfadu.

7. Z posiedzenia Komisji spaidza s¢ protokét, ktéry podpisywany jest przez wszydtkic
bioracych w nim udziat cztonkéw.

§5

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP oraz na tabligioszé Urzedu nastpuje
przyjmowanie pisemnych ofert od kandydatow zaegewanych prac na wolnym
kierowniczym stanowisku uggniczym .

2. Na ofer¢ sktadaj sic :

1/ list motywacyjny,

2/ szczegobtowyyciorys — curriculum vitae, z uwzglinieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3/ uwierzytelnione kserokopkviadectw pracy,

4/ uwierzytelnione kserokopie dyploméw potwierdzgch posiadane wyksztalcenie igye,

5/ uwierzytelnione kserokopie @miadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6/ uwierzytelnione kserokopie referencii,

7/ oryginat kwestionariusza osobowego wraz z jefdtografh.

3. List motywacyjny i szczegotowe CV, o ktorych mowv ust.2 pkt 1 i 2 powinny ky
opatrzone klauzul: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niegdnych do realizacji pogbowania konkursowego zgodnie z
ustavy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb / Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pzn. zm./ oraz ustagyvz dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saguowych

/ Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zzp6zm./.”

4. Zgodnie z trécia ogtoszenia o konkursie w sktad oferty mogchodzé inne wymagane
dokumenty, np. koncepcja funkcjonowania jednostiGrej dotyczy konkurs.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania ofert dragelektronicza.

86

1. Niezwtocznie, nie paniej jednak ni w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu skfadania
ofert Komisja rozpoczyna prace od ich weryfikagji,dokonuje analizy kalej oferty pod
wzgledem formalnym, w wyniku ktorej ustala, czy ofertsstata ztaona w terminie i zawiera
wszystkie niezkdne dokumenty okétone w ogtoszeniu i czy z dokumentéw tych wynike,
kandydat spetnia wymagania oflane w ogtoszeniu.

2. Oferty zi@one po wyznaczonym terminie do ich sktadania ndemap rozpatrzeniu.

3. Po dokonaniu weryfikacji ofert Komisja niezwlooz sporzdza list kandydatow
spetniajcych wymagania formalne olélene w ogtoszeniu, zawietgy imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozuimiprzepiséw Kodeksy cywilnego.

4. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 podlega umieszitzenBIP oraz na tablicy ogtosaéJrzedu

| jest podpisywana przez Przewodnicggo Komisji lub jego Zasgpce.

5. Wzor listy, o ktorej mowa w ust. 4 stanowigainik Nr 4 do niniejszych zasad.

§7



5

1. Nie pé@niej niz w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia listy kandgsda spetniagcych
wymagania formalne okéne w ogtoszeniu, Komisja dokonuje selekcjh&owe;.

2. Na selekegj koncowy sktadag sic :

1/ test kwalifikacyjny,

2/ rozmowa kwalifikacyjna.

§8

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzeniedazy i umiegtnosci niezlzdnych do
wykonywania okrélonej pracy.

2. Kazde pytanie w t&cie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows.

3. Pytania testowe oraz punkiaaostala kadorazowo Komisja.

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayganie bezp@redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informaciji zawartych w ofercie.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli ponadto zbéada

1/ predyspozycje i umigjnosci kandydata gwarantag prawidiowe wykonywanie
powierzonych obovaizkéw,

2/ posiadaa wiedz na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiegao stanowisko
pracy,

3/ obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4/ cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy ma prawo zadakandydatowi jednakosv
ilos¢ pytan.

4. Kazdy czionek Komisji przydziela kandydatowi punkty skali od O do 5 za kala
odpowied.

§ 10

Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego oraz roem kwalifikacyjnej Komisja wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koowej uzyskat najwisz liczbe punktow.

§ 11

1. Po zakaczeniu konkursu Komisja spaidza protokot.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 w szczegétiaawiera :

1/ okreslenie kierowniczego stanowiska gdniczego, na ktory byt przeprowadzony konkurs,
liczbe kandydatéw, imiona, nazwiska i adresy nieccg] niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich pozismymaga okreslonych w ogtoszeniu

o konkursie,

2/ informacg, o zastosowanych metodach konkursu,

3/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zgdznik Nr 5 do niniejszych zasad.
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Ogtoszenie wynikow konkursu
§12

1. Informacg o wynikach konkursu upowszechnia gi terminie 14 dni od dnia :

1/ zatrudnienia wybranego kandydata ,

2/ od zakaczenia procedury konkursu w przypadku, gdy nie fdoda zatrudnienigaadnego
kandydata.

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

1/ nazw i adres jednostki,

2/ okrelenie kierowniczego stanowiska gdniczego, ktorego konkurs dotyczyt,

3/ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsgmieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksy cywilnego,

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lulsagireenie niezatrudnienizadnego
kandydata.

3. Informacg o wyniku konkursu upowszechnia; sv BIP oraz na tablicy ogtosadJrzedu
przez okres co najmniej 3 miesy.

4. Wzér informaciji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt arsbwi zahcznik Nr 6 do niniejszych zasad.
5. Wzor informacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2rsbwi zahcznik Nr 7 do niniejszych zasad.

§13

1. Zlozone w trakcie konkursu dokumenty przez kandydetiry konkurs wygrat zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty zt@one przez kandydatéw, ktérzy zakwalifikowak sio dalszego etapu:dn
przechowywane w Utzlzie zgodnie z instrukgjkancelaryja i nastpnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych osobda zwracane osobom zainteresowanym, na ich wniosek.

Postanowienia kacowe
§ 14
Tryb postpowania konkursowego stosuje sowniez, gdy wpltyreta tylko jedna oferta lub
gdy tylko jeden kandydat spetnia wymagania formalne
§ 15
Wjt maze uniewani¢ konkurs i zargdzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku

stwierdzenia nieprawidiowoi w tym posg¢powaniu, ktdre mogtyby méewptyw na wynik
konkursu.
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§16

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze koskunstat w gigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele

osoby spérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokelgo konkursu. Przepisy
12 ust. 1, 2 i 3 stosujecspdpowiednio.

Wojt Gminy
Zbigniew Sawhski



