ZARZADZENIE NR 65/05
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z dnia 18 sierpnia 2005 r.

w sprawie procedury naboru na wolne niekierownicze i niemerytoryczne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art. 31i 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr.142 poz. 1591 tekst jednolity z 2001 r.

Z pozn. zmian.) zar z a d z a m co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie do realizacji procedure naboru na wolne niekierownicze
i niemerytoryczne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy stanowigca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, opracowanego w ramach realizacji

Akcji  Spolecznej ,Przejrzysta Polska”.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie stanowiskom pracy ds. kadr
i ds. bezrobocia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 65/2005
Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 18 sierpnia 2005 r.

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE NIEKIEROWNICZE
I NIEMERYTORYCZNE STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE GMINY W STRAWCZYNIE

L. CEL I ZAKRES PROCEDURY.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w
oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu
do miejsc pracy w Urzedzie.

2. Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Urzedu Gminy na
stanowiska pracownikow fizycznych (obstuga). Procedura okresla
czynnosci przygotowania naboru do wylonienia kandydata(ow) bez

cZynnosci nawigzywania stosunku pracy.

II. WLASCICIEL PROCEDUR:
Wojt Gminy

1. PODSTAWA PRAWNA.
1. Ustawa o samorzadzie gminnym
2. Ustawa-Kodeks Pracy
3. Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
4. Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy.



Iv. TRYB ZGELASZANIA  WAKATU LUB POTRZEB
ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW FIZYCZNYCH (OBSLUGI).
1. Kierownicy Referatow lub stanowiska merytoryczne zgtaszaja
Wjtowi potrzebe zatrudnienia pracownika (0w)
2. W przypadku nowotworzonych stanowisk pracy osoby z pkt. 1
przedstawiaja Wojtowi w formie pisemnej wniosek zawierajacy:
1) uzasadnienie
2) opis zadan
3) wymiar czasu pracy
4) okres zatrudnienia (od-do)
3. Po dokonaniu analizy potrzeby zatrudnienia Wojt wydaje polecenie,
Sekretarzowi Gminy, ktory przygotowuje projekt zarzadzenia Wojta
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

V. REKRUTACJA WEWNETRZNA.
W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznych przesunie¢

niniejsza procedura nie ma zastosowania.

VI. REKRUTACJA ZEWNETRZNA W TYM:
NABOR PRACOWNIKOW DO ROBOT PUBLICZNYCH.
1. Pracownik wnioskujacy o zatrudnienie przygotowuje szczegolowy
opis stanowiska pracy i wymagania w stosunku do kandydata (Ow):
1) opis stanowiska zawiera:

a) nazwe stanowiska
b) miejsce w strukturze organizacyjnej
) cel istnienia stanowiska

d) glowne zadania.
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2) wymagania wobec kandydata obejmuyja:
a) poziom i kierunek wyksztalcenia
b) umiejetnoSci
) status osoby bezrobotnej
d) zgoda na udostepnienie danych osobowych.
2. Na podstawie opisu stanowiska i wymagan odpowiednio pracownik
ds. kadr i ds. bezrobocia przygotowuje kryteria doboru kandydata.
Kryteria zatwierdza Wojt.

SPOSOB OGLOSZENIA.
1. Pracownik ds. kadr lub ds. bezrobocia przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze, ktory zostaje zatwierdzony przez Wojta.
2. Miejscem publikacji jest:
1) Biuletyn Informacji Publicznej
2) Tablica ogtoszen Urzedu i tablice ogloszen w sotectwach
3) Informacja do Powiatowego Urzedu Pracy.

METODY REKRUTAC]I:

I Wojt dyspozycja powotuje zespot ds. naboru pracownikow,
ktory dokonuje wyboru kandydata (6w) i przedstawia propozycje
Wojtowi Gminy.

II.  Zespot dokonuje analizy zlozonych dokumentow w tym:
a) podan
b) CV

lub przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.



IX. PODANIE DO PUBLICZNE]J WIADOMOSCI WYNIKOW
NABORU PRACOWNIKOW.
1. O wynikach naboru odpowiednio pracownik ds. kadr
i ds. bezrobocia zawiadamia wszystkich uczestnikow (forma ustna,
pisemna, telefoniczna) oraz zamieszcza informacje w BIP
i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy (przez okres 1-go tyg.).
2. Informacja zawiera:
1) okreSlenie stanowiska
2) nazwisko i imie osoby/osob, ktora zostala zatrudniona
3) uzasadnienie wyboru.



