Zarzadzenie Nr 741/ 2016
Burmistrza Krotoszyna
z dnia 7 czerwca 2016 .

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust. 5 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam procedure naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn, ktdra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 758/2008 Burmistrza Krotoszyna z dnia 30 maja 2008 r. w sprawie

wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn.

$ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ | Zastepcy Burmistrza Krotoszyna.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Sporzadzit: Grzegorz Niedbata
Sprawdzit:




Zalgeznik
do Zarzqdzenia Nr 741/2016
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 7 czerwca 201 6r,

Procedura naboru na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn.

§ 1

Przvystapienie do rekrutacii

I. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn podejmuje Burmistrz w formie
Zarzadzenia.

Powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng w sktadzie:

2)
b)

c)
d)
e)

I Zastgpca Burmistrza Krotoszyna - pelnigey funkcje przewodniczacego komisji,

Zastgpca Naczelnika Wydzialu Og$wiaty i Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego
w Krotoszynie,

pracownik merytoryczny Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych- sekretarz komisji,

radny Rady Miejskiej wskazany przez Komisje Spoteczna,

przedstawiciel jednostki samorzadu terytorialnego lub stowarzyszenia wspolpracujacego
z jednostka, w ktdrej prowadzony jest nabdér.

Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko.

§2

Zasady prowadzenia naboru

Nabér kandydatéw na wolne stanowisko odbywa sie wedtug nastepujacych etapow:

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych / ofert/,

c) wstgpna selekeja kandydatéw - analiza ztozonych dokument6w aplikacyjnych,

d) ogloszenie listy kandydatow, kidrzy speiniajg wymagania formalne,

e) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zwigzana z przedstawieniem wlasnej koncepcji
pracy na stanowisku kierownika wraz z programem dziatania zakladu,

f) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

h) ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej umieszcza sie
Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
wprowadzony jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne musza zawieraé:

a) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

¢) kserokopie dyploméw /$wiadectw/ potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane
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do wykonywania oferowanej pracy,
d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) list motywacyjny,
f) zyciorys- CV,
g) wtiasna koncepcja pracy na stanowisku kierownika wraz z programem dziatania zaktadu.

2. Dokumenty aplikacyjne / oferty / przyjmowane sa w Punkcie Informacyjnym Urzedu
tylko po dacie podanej w ogloszeniu o rozpoczgeiu naboru i tylko w formie pisemnej.
Dokumenty opatrzone sg data i wpisane do rejestru korespondencji.

3. Oferty zlozone po terminie nie bedg przyjmowane i rozpatrywane.

Analizy ofert dokonuje komisja wyznaczona przez Burmistrza. Analizujac oferty komisja
sprawdza czy zostaly zlozone w terminie i zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu
dokumenty oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat spetnia wymagane kryteria.

Przewodniczgcy informuje kandydatéw o dopuszezeniu albo o niedopuszczeniu do dalszego
postgpowania.

Na podstawie analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatow zakwalifikowanych do dalszego
postepowania rekrutacyjnego i list¢ kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Lista kandydatéw zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejscowos¢ ich
zamieszkania. Lista umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Przewodniczacy ustala termin i miejsce posiedzenia komisji, o czym powiadamia
cztonkow komisji oraz zakwalifikowanych do dalszej rekrutacji kandydatow.

W toku postepowania kwalifikacyjnego komisja rekrutacyjna sprawdza wiedze,
kwalifikacje 1 predyspozycje niezbedne do wypelnienia zadan.

Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata w glosowaniu
tajnym. W razie stwierdzenia przydatnosci wigcej niz jednego kandydata na funkcje kierownika,
komisja rekrutacyjna ustala kolejnos¢ kandydatow. Kazdy z czlonkéw komisji dysponuje
jednym gtosem. Nabor jest rozstrzygnigty, jezeli ktorys z kandydatow uzyskal w glosowaniu
zwykla wiekszos¢ glosow. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyskatl wiekszosci gtosow nabor jest
nierozstrzygnigty. Funkcj¢ dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy
Krotoszyn powierza Burmistrz Krotoszyna osobie spos$réd kandydatéw bioracych udziat w

naborze.
Po wylonieniu kandydata Burmistrz akceptuje osobe i ustala warunki zatrudnienia.

Zatrudnienie kierownika wylonionego w drodze naboru nie moze przekraczad
okresu 5 lat.

Procedure naboru nalezy rowniez przeprowadzi¢ w przypadku zgloszenia sie jednego
kandydata. W przypadku, gdy zaden kandydat nie zgtosi sie do udziatlu w naborze,
powierzenie funkeji kierownika dokonuje Burmistrz Krotoszyna.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
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14. Wynik ustalony przez komisje¢ jest ostateczny.
§3

Postanowienia koncowe

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony sg dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob sg zwracane zainteresowanym, lub zniszczone.
3. Na okoliczno$¢ zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych nie sporzadza sie protokotu.




