ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 22/2019
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 10 wrzes$nia 2019 .

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz § 15 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta w Sianowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 59/2019 Burmistrza
Gminy i Miasta Sianéw z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

2. Postanowienia procedury okreslone na podstawie ust. 1 nie obowigzuja, jezeli przepisy
prawa powszechnego stanowig inaczej niz okreslono w procedurze lub Burmistrz nie
zdecydowat o pominieciu w cato$ci lub czesci stosowania tego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Sianow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw z dnia
10 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Maciej Berlicki



Zatgcznik do zarzgdzenia wewnetrznego
Nr 22/2019

Burmistrza Gminy i Miasta Sianow

dnia 10 wrzesnia 2019 .

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE | KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY | MIASTA W SIANOWIE

§ 1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

2) Naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabor w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) Komisji rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Burmistrza
Gminy i Miasta Siandéw dziatajgcg w procedurze naboru w imieniu pracodawcy.

§ 2. O zorganizowaniu naboru na wolne stanowisko urzednicze decyduje Burmistrz.

§ 3. Postepowanie w sprawie naboru obejmuije:

1) ogtoszenie o naborze,

2) skiadanie ofert,

3) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym przez Komisje rekrutacyjna,
4) merytoryczna ocena kandydatow przez Komisje rekrutacyjnag,

5) wylonienie kandydatow.

§ 4. Za przebieg i organizacje postepowania w sprawie naboru odpowiada Sekretarz.

§ 5. 1. Tresc¢ ogtoszenia akceptuje Burmistrz.
2. Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz.

§ 6. 1. Merytorycznej oceny kandydatow dokonuje sie wedilug nastepujgcych zasad:
1) w przypadku gdy liczba kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne przekracza
5 osbb, w pierwszym etapie naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadza test wiedzy
z zagadnien wymienionych w ogtoszeniu o naborze,
2) rozmowe kwalifikacyjng w drugim etapie Komisja rekrutacyjna przeprowadza
Z nie wiecej niz piecioma kandydatami, ktorzy uzyskali najlepszy wynik w tescie, chyba
ze testu nie przeprowadzano.
2. Komisja rekrutacyjna na podstawie wynikow testu i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
3. Jezeli zaden z kandydatow nie korzysta z pierwszenstwa okreslonego w art. 13a ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, ustalenie i uszeregowanie kandydatéw nastepuje
w drodze gtosowania.

§ 7. Protokot z przeprowadzonego postepowania sporzgdza pracownik na stanowisku ds.
kadrowych i obstugi. Liste wybranych kandydatéw okreslong w § 6 ust. 3, projekt informac;ji
o wynikach naboru do BIP oraz protokét z naboru zatwierdza Burmistrz.

§ 8. Ustalenia Komisji nie sg wigzgce dla Burmistrza, a kandydatom ustalonym przez
Komisje nie przystuguje roszczenie o zawarcie umowy O prace.

§ 9. Procedure naboru kohczy ogtoszenie o jego wynikach umieszczone w BIP Urzedu
Gminy i Miasta w Sianowie.

§ 10. Dokumenty ztoZzone przez kandydatow w naborze, zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie 30 dni od daty zakonczenia naboru. Kandydat w naborze po jego zakonczeniu,
moze odebrac ztozone dokumenty osobiscie.



