Zarzadzenie Nr 17/2007
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 14 sierpnia 2007 roku

w sprawie przyjecia procedur naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboru na pozostate wolne stanowiska w
Urzedzie Miejskim w Dabiu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (D.1J. 7z 2001 r. Nr 142, poz, 1591 ze zm.) oraz art. 3a — 3e ustawy z dnia 22 marca
1990 r. 0 pracownikach samorzadowych (D.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) zarzadzam

co nastgpuje:
§1
1. Wprowadza sig procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dabiu, stanowigcy
zatacznik Nr 1 de niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sig procedur¢ naboru na pozostale wolne stanowiska w Urzedzie
Miejskim w Dabiu, stanowiaca zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpey Burmistrza Miasta.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | wrzesnia 2007 r.
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Falgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2007
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W
URZEDZIE MIEJSKIM W DABIU

WSTEP

Celem przyvietej w Urzedzie Miejskim w Dagbiu procedury nabotu na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest zapewnienie wlasciwego
doboru kadry pracowniczej po potrzeb Urzedu Micjskiego w Dabiu. Dobranie wiasciwego,
zhieznego z potrzebami Urzedu Migjskiego, profilu zawodowego, jak réwniez profilu
osobowego kandydata stanowi zasadniczy cel przyjetej procedury.
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Procedura naboru

Potrzebe zatrudnienia pracownika z powodu wakatu stanowiska lub koniecznosci
zatrudnienia dodatkowego pracownika zglasza Burmistrzowi Zastgpca Burmisirza,

. Po zaakeeptowaniu propozycji Zastepey Burmistrza opublikowane zostaje ogloszenie

o naborze na wolnc stanowisko.

Ogloszenie o naborze zostaje umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy Urzedu Miejskiego w Dabiu.

Ogloszenie o naborze musi zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

- oznaczenie i adres Urzedu Miejskiego w Dabiu

- okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jesl nabor

- okredlenie wymagan stawianym kandydatom, zwigzanych ze stanowiskiem
urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazanism, ktdre wymagania
sq niezbgdne, a kiore dodatkowe

- wskazanie wymaganych przy rekrutacji dokumentéw

- pezekiwania Urzedu wobee kandydatow

- okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentow

- zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych.

. Ogloszenie o naborze przygotowuje Zastgpea Burmistrza w porozumieniu z wlasciwym

stanowiskiem do spraw kadrowych.

. Wymagania stawiane kandydatom musza by¢ zgodne z uregulowaniami zawartymi w

przepisach, okreslajacych wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w urzedach gmin. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowo inne
wymagania, ktore Urzad Miejski stawia kandydatom.

7. Termin do skiadania dokumentéw zostaje okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze

by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia,

§. Na stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Micjskim w Dabiu moze zostad zatrudniona

osoba, ktdéra spelnia nastepujgce wymagania:
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonvm

stanowisku,

- posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie



10.

11.

13

14.

- cieszy sig nieposzlakowana opinia
- nie byla karana za przesigpstwo popelnienie umysinie
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okrelonym stanowisku.
9. Na kierowniczy stanowisku urzedniczym moze zostac zatrudniona osoba, ktora spelnia
wymagania okredlone w punkcie 8 oraz dodatkowo:
- posiada wyksztalcenie wyzsze,
- posiada tacznie dwuletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w organach
administracii publicznej, w shuzbie cywilne),
Szczepolowe wymagania zgodne z wlasciwymi przepisami, dotyczacymi wymagan
kwalifikacyjnych zawarte beda w ogloszeniu o naborze.
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow lista kandydatow zostaje opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Dabiu.

. Po sprawdzeniu poprawnoéei ztozonych dokumentow przez kadry Urzedu Migjskiego w

Dabiu kandydaci zostajg zawiadomieni v lerminie rozmowy.

7 przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokét zawierajacy w szezegdlnosei:

- okredlenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg oraz imiona i nazwiska,
adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug spehniania przez
nich wymagan.

- informacje o zastosowanych sposobach naboru

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wylonionego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy nie
zatrudniono zadnego kandydata, Informacja publikowana jest w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Dabiu.



Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2007
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 14 sierpnia 2007 r.

PROCEDURA NABORU NA POZOSTALE WOLNE STANOWISKA

W URZEDZIE MIEJSKIM W DABIU

WSTEP

Celem przyjetej w Urzedzie Miejskim w Dabiu procedury naboru na pozostale wolne
stanowiska jest zapewnienie wlasciwego doboru kadry pracowniczej do potrzeb Urzedu
Miejskiego w Dabiu. Dobranie wlasciwego, zbieznego z potrzebami Urzedu Migjskiego,
profilu zawodowego, jak réwniez profilu osobowego kandydata stanowi zasadniczy cel
przyjetej procedury.

Procedura naboru
Potrzebe zatrudnienia pracownika z powodu wakatu stanowiska lub koniecznosci
zatrudnienia dodatkowego pracownika zglasza Burmistrzowi Zastgpca Burmistrza,
Po zaakceptowaniu propozycji Zastepey Burmistrza opublikowane zostaje ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko.
Ogloszenie o naborze zostaje umieszezone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy Urzedu Miejskiego w Dabiu.
Ogloszenie o naborze musi zawiera co najmniej nastgpujace elementy:
- oznaczenie 1 adres Urzedu Miejskiego w Dabiu
- okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor
- okreslenie wymagan stawianym kandydatom, zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska, 7e wskazaniem, ktére wymagania sa niezbedne, a ktore
dodatkowe.
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku
- wskazanic wymaganych przy rekrutacji dokumentow
- oczekiwania Urzedu wobec kandydatow
- okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentow
- zgoda kandydata na przetwarzanic danych osobowych.
Ogloszenie n naborze przygotowuje Zastgpea Burmistrza w porozumieniu ze
slanowiskiem wiasciwym do spraw kadrowych.
Wymagania stawiane kandydatom musza by¢ zgodne z uregulowaniami zawartymi w
przepisach, okreslajacych wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w urzedach gmin. Ogloszenie moze dodatkowo zawieraé inne
wymagania, ktore Urzad Miejski stawia kandvdatom.
Termin do skladania dokumentéw zostaje okreslony w ogloszenin o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowenia ogloszenia.
Na stanowisku pracownika samorzadowego zatrudnionsgo na stanowiskach innych
niz urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Dabiu moze zostaé zatrudniona oseba, ktora
spelnia nastgpujace wymagania:



10.

I3

12.

13.

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
Szczegdlowe wymagania zgodne z wlasciwymi przepisami, dotyczacymi wymagan
kwalifikacyjnych zawarte beda w ogloszeniu o naborze.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentdw lista kandydatow zostaje opublikowana
w Biuletynic Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w
Dabiu.

Po sprawdzeniu poprawnosei ztozonych dokumentéw przez kadry Urzedu Miejskiego
w Dabiu kandydaci zostaja zawiadomieni o terminie rozmowy.

7 przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokél zawierajacy w szczegoino Sei:

- okredlenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe oraz imiona, nazwiska,
adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug speiniania
przez nich poziomu wymaga,

- informacje o zastosowanych sposobach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyborw

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wylonionego kandydata lub zakonczenia procedury naberu w przypadku, gdy nie
zatrudniono zadnego kandydata. informacja puhlikowana jest w Biuletynie Informacji
Publicznej, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Micjskiego w Dabiu.



