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BudistEa Cminy Czcrnpii

z dDia 5.08.2005r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW DO URZ4DU GMIITY W CZEMPIIIU

l.Celeft proc€dury jest ustalenie zasad zahudniada pracownikow w oparciu o przejrzyste

kryte.ia omz zagwaruntowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzgdzie Gminy w

Czempiniu, zwanego dalej urzpdem.

2.Prccedtrra reguluje zasady naboru praco nik6w do urzgdu na stanowiska wzgdnicze, z

rayl4czeniem stanowisk obsadzanych w drodze rryboru i powolaria oraz stanowisk obslugi i

pomocniczych.

3.Przebieg p.ocedury:

Kierowrik Rsferatu Organizacyjnego zglasza burmistzowi potrzebe zatrudnienia.

Zgloszenie nastppuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudniena.

Burmistz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest

mo2liwo6i wewn€trznych prz€suniQi na istniejqcych stanowiskach pracy.

W przpadku nowotwoEonych stanowisk konieczna jest snaliza skutk6w

fnansowych zwigkszenia zatrudnienia. Wyrik oceny jest zapis]'wany na zgloszeruu

potrzeby zatrudnienia.

4.Pnygotowanie rek.utacji.

l.Kierownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje szczegolowy opis stanowiska oraz

zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez zastgpce

burmistrza.

2.Opis stanowiska zawiera: nazwQ slanowiska, miejsce w strukurz€ organizacyjnej, cel
istnienia stanowiska, gl6wne zadani4 uprawnienia ulnikaj4ce ze stanowiska, wskalniki
efektlrvnodci.

3.Wymagania wobec kandydata obejmujA: poziom i kiemnek wyksztalcenia" zakes wiedzy
og6lnej i specjalistyazrej, doiwiadczenie zawodowe i staz Facy, wymagane uprawnienia i

l �



egzaminy zawodowe, umiejetnoSci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, cechy
chaJalleru

4.Na podstawie pkt 2 i 3, Kierownik Refemtu Orgarizacyjnego przygotowuj€ kr''t€ria wyboru
kandydata, ktore zatwierdza burmistrz.

s.l.Informacje o konkursie na starowisko kierownicze podaje siQ do publicznej wiadomoSci
Miejscem publikacjijest Biulet),n Informacji Publicznej oraz tablica ogloszen urzgdu.

2.Oeloszenie oowinno zawierai:

a) dane idenq{kacyjne pracodarl'cy.

b) krotki opis stanowiska, na kt6re oglasza sig konturs.

c) \rf'rnagania formalne wobec kand,vdata,

d) wykaz dokument6R, k6re powinna zawi€rai ofcrta.

e) termrn i miejsc€ skladania ofert.

f) czas na skladanie ofert nic powinien b].i kr6tszy nii jcdcn

rydziei.

6. Postgpowanie konkursowe i rrab6r kandydata

LPo upl!ryie terminu skladania ofert, komisja konl-ursowa wyloniona przez Burmistrza
dokonuje oceny formalnej ofe.t zgodie z regulaminem konkursu, odrzucaj4c oferty
nie spelniajqce ustalonych w],rnagai. Kandydaci, kt6rych ofe.ty spelniajq ustalon€
w)'magania, s4 dopuszozeni do dalszego postQpowada konkunowego.

z.Po zakofczeniu postepowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z regularninem
konkursu nadanl'rn przez burmistrza zatwierdza on kandydat4 ktory uzysLal na3wyzsz4 ooeng
komisji konkursowej.

3.W przypadku nie rozst.zygni€€ia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajQcych wymogi
okreslone w ogloszefliu, post€powanie konkursowe przeprowadza si€ porcwnie lecz q4ko
Jeden raz.

7, Ogloszenie o wyniku konkursu

Ogloszenie o wyniku konlursu jest publikowane na tablicach oglowei oraz na stronie
internetowej minimum ptzez 14 dni.


