ZARZADZENIE NR 52/2020
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ

z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 114/2009 Burmistrza Pilawy Gérnej z dnia 26 pazdziernika 2009 r.
w sprawie Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Pilawie
Gornej

Na podstawie art. 33 ust 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2020
poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 114/2009 Burmistrza Pilawy Gornej zdnia 26 pazdziernika 2009 r.
w sprawie Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej
wprowadza si¢ zmiany o tresci wskazanej w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/2020
Burmistrza Pitawy Gornej

z dnia 25 maja 2020 r.

§ 1. W Systemie zatrudniania pracownikow na stanowiska wurzednicze w Urzgdzie Miasta
w Pitawie Gornej Rozdziat IV otrzymuje nastepujace brzmienie:

Rozdzial 4.
Nabor kandydatow

§ 4. 1. Cele naboru

1) Uzyskanie zgody Burmistrza na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w urzedzie.

2) Czynnosci rekrutacyjne rozpoczynaja si¢ w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie naboru zgodnie
Z przepisami ustawy.

3) Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko
w urzedzie.

2. Zrédta pozyskiwania kandydatow

W celu zapewnienia zatrudnienia w urzgdzie kompetentnych pracownikow stosuje si¢ nastepujace rodzaje
rekrutacji:

a) zewnetrzne,
b) wewnetrzne,
3. Metody rekrutacji
1) Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.
2) Dodatkowe
a) ogloszenia prasowe,
b) ogloszenia na stronie internetowej www. Urzedu.
4. Etapy naboru
1) Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3) Wstepna selekcja kandydata — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
4) Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
5) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7) Ogtoszenie wynikéw naboru.
5. Komisja rekrutacyjna

1) Komisje rekrutacyjng powotuje w drodze zarzadzenia Burmistrz. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej
3 osobowym.

2) Procedurg naboru na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza komisja, w sktad ktérej moga wchodzi¢:
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a) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik lub Zastepca Skarbnika,
b) Sekretarz Gminy,
c) osoba prowadzaca kadry,
d) inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.
3) Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

4) Ogloszenie ~ onaborze na  wolne stanowisko ~ urzednicze  umieszcza  si¢  zgodnie
z zapisem w ust. 3 Metody rekrutacji pkt. 11 2.

5) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5) Ogloszenie  begdzie  upowszechniane 14dni od dnia  umieszczenia  ogloszenia ~ w BIP
i na tablicy ogloszen.

6) Wzor ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Systemu.
6. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1) W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w urzedzie.

2) Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (curriculum Vita),
¢) kserokopia §wiadectw pracy,
d) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym stanowisku,
h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
1) oryginat kwestionariusza osobowego,
j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie moga byc
przyjmowane tylko w formie pisemne;.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.
7. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1) Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych, Komisja dokonuje analizy tych dokumentow
pod wzgledem formalnym i nastgpnie sekretarz Komisji sporzadza liste kandydatow, ktoérzy spetniaja
wymagania formalne .
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2) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dolgczone do
jego akt osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
8. Selekcja koncowa kandydatow

1) Na selekcje koncowa sktadajg sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2) Test kwalifikacyjny — to sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

3) Rozmowa kwalifikacyjna - to nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.

4) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

5) Komisja moze zdecydowaé o przeprowadzeniu selekcji koncowej tylko w wybranej jednej formie tj.
w formie okreslonej wyzej w pkt. 1a lub 1b.

9. Zakonczenie naboru na dane stanowisko pracy i sporzadzenie protokotu.

1) Po zakonczeniu naboru komisja ustala , nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
0so6b niepelnosprawnych, oile znajduja si¢ w gronie spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, jednoczesnie wskazujac kandydata, ktory jej
zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkow na wakujacym stanowisku.

2) Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob o ktoérych mowa w pkt.1.

3) Z przeprowadzenia naboru sporzadza si¢ protokot.
4) Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska iadresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe spetniajacych wymagania formalne
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru.
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
5) Wzér protokotu stanowi Zalaeznik Nr 3 do niniejszego Systemu.
6) Po podpisaniu przez cztonkow Komisji protokotu, przewodniczacy Komisji przekazuje
protokot niezwlocznie Burmistrzowi.

7) .Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.
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