Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2014
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
z dnia 2 stycznia 2014 r.

PROCEDURA
NABORU PRACOWNIKOW

DO GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ
W GORZYCACH
ZATRUDNIANYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE



Niniejsza procedura opracowana zostata w oparciu o nastepujgce przepisy prawne:
= ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.),
* rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1050),
* ustawa z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

§1
W Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze
objete jest procesem rekrutacji, z wyjgtkiem pracownikéw na stanowiskach obstugi, ktérzy
sg zatrudniani z pominieciem tego procesu.

§2
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace moze byé osoba, ktéra:
1. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

§3
Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze byé osoba zatrudniona
na podstawie umowy o prace, ktéra spetnia wymagania okreslone w § 2 oraz:
1. posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,
2. nie byfa karana za przestepstwa popetnione umysinie,
3. cieszy sie nieposzlakowang opinia.

§4
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba zatrudniana na podstawie umowy o prace, ktéra spetnia wymagania okreslone w § 2, § 3 pkt 2
i 3 oraz dodatkowo:
1. posiada tgcznie co najmniej dwuletni staz pracy:

* na stanowiskach urzedniczych w urzedach marszatkowskich, wojewodzkich, samorzgdowych
jednostkach  organizacyjnych, starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedach gminy, jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych
jednostkach i zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego lub

= w stuzbie cywilnej, lub

= W stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

* winnych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

* na kierowniczych stanowiskach panstwowych oraz

2. posiada wyksztaicenie wyzsze.

§5
W przypadku wakatu na stanowisku urzedniczym opisu stanowiska pracy, na formularzu stanowigcym
zatgcznik Nr 1, oraz charakterystyke wymagan stanowiska pracy, na formularzu stanowigcym
zatgcznik Nr 2, dokonuje pracownik ds. kadrowych.

§6
Pracownik ds. kadrowych opracowuje:
= tresc ogtoszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3,
= pakiet informacyjny dla kandydatéw
i przedstawia do ostatecznej akceptaciji Dyrektorowi.

§7
Pakiet informacyjny dla kandydatéw powinien zawieraé:
= charakterystyke wymagan na stanowisku,
* kwestionariusz personalny kandydata — formularz stanowi zatgcznik Nr 4.



§8
1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
= ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.),
zwanym dalej Biuletynem,
= ogloszenie na tablicy ogtoszen GZOF.
2. Termin sktadania dokumentéw wynosi 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
3. Kandydaci sktadajg oferty z wymaganymi dokumentami w zamknietych izaadresowanych
kopertach w sekretariacie GZOF lub przesytajg poczta na adres Gminny Zespdt Obstugi
Finansowej w Gorzycach, ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia
na stanowisku pracy ...".
4. Aplikacje, ktére wptyng do GZOF po okreslonym terminie naboru nie bedg rozpatrywane.

§9
1. Do przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, w skiad ktérej wchodza:
= Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora jako Przewodniczgcy Komisji,
= pracownik Sekcji, do ktérej przeprowadza sie nabdr lub inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora,
= pracownik ds. kadr jako Sekretarz Komisji.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajgcg niezbedne kwalifikacje wiedze | do$wiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru lub zmieni¢ sktad Komisji.

§10

1. W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy procedura naboru, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong
watpliwosé, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie procedury naboru,
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje
Rekrutacyjng dziatajgcg w poprzednim skiadzie sg wazne, z wylgczeniem osob objetych
przepisem ust. 1.

3. Procedura naboru jest w catosci niewazna w przypadku ujawnienia po zakonczeniu procedury
naboru, ze do skiadu Komisji Rekrutacyjnej powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w ust. 1.
Procedura naboru zostaje wszczeta od poczgtku.

§ 11
Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem okreslonych wymogow
formalnych i ustala liste 0sob, ktére zostang zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

§12

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, pracownik
ds. kadr upowszechnia w Biuletynie liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formaine
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatbw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

§13
Pracownik ds. kadr powiadamia wybranych kandydatéw, co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem
rozmoéw kwalifikacyjnych o czasie i miejscu prowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych.

§14
Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej oceniajgcej kandydata.

§15
Rozmowy kwalifikacyjne konczg sie oceng kandydata. Ocena jest wyrazana w sposob punktowy.



§ 16

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzanym okaza¢ dowod

tozsamosci.
§17
1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadzi Komisja Rekrutacyjna.
2. Kandydaci wystepujg w kolejnosci alfabetyczne;.
3. Kandydat nie moze by¢ obecny na posiedzeniu zespotu podczas przestuchania innego kandydata.

§18

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:

* znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

* podstawowe zagadnienia z zakresu przepiséw zawartych w ustawie o rachunkowosci, ustawie
o finansach publicznych oraz o systemie oswiaty,

* Znajomosc¢ przepisbw prawnych z zakresu dziatania na stanowisku urzedniczym, ktérego
dotyczy procedura naboru.

W przypadku zatrudniania pracownika na stanowisko pracy przy komputerze dopuszcza sie

mozliwos¢ sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera i wymaganego na danym stanowisku

oprogramowania.

Ocena kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktows.

Skala obejmuije:

= 4 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom,

= 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

= 2 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,

= 1 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

= 0 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

§19
Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie udzielonych przez kandydatow
odpowiedzi na zadane pytania. ‘
Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ pytania w ramach danego zakresu tematycznego, o ktérym
mowa w § 18 ust. 1.
Indywidualne wyniki oceny kandydatéw wpisuje sie na formularzu ,Karty oceny spetnienia
wymagan” stanowigcy zatgcznik Nr 5.

§ 20
Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zastawienia ocen kandydata na formularzu ,Karta
rekrutacyjna”, stanowigcym zatgcznik Nr 6, na podstawie ,Karty oceny spetnienia wymagar”.
Kandydat, ktéry uzyskat najwigkszg ilos¢ punktow zostaje wybrany do zatrudnienia.
W przypadku uzyskania najwigkszej réwnej ilosci punktéw przez dwoch lub wigcej kandydatéw
przeprowadza sig drugg ture rozméw kwalifikacyjnych dla tych kandydatow.

§21

W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez wybranego kandydata, ktéry uzyskat
najwigkszg liczbe punktéw, do zatrudnienia wybiera sie kolejnego kandydata, ktéry otrzymat
najwieksza liczbe punktow.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 21 stosuje
sie odpowiednio.

§ 22

Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu bgdz nie zgtosit sie zaden
kandydat, procedura naboru zostaje zakoriczona. Dyrektor podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego
naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy.



§23
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie¢ protokét, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 7.

2. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

= okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,
sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§24
Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakoriczonej procedurze naboru na wolne stanowisko.

§ 25
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru
poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen oraz w Biuletynie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:
= nazwe i adres jednostki,
= okre$lenie stanowiska,
= imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
» uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki Nr 8a i 8b do niniejszej procedury.

§ 26

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig do selekcji koncowej
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
a nastepnie przekazywane do sktadnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




