Zarzadzenie Nr 10/2013
Dyrektora
Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
z dnia 28 czerwca 2013 roku

w sprawie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
lub wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Oswiatowym
Zespole Ekonomicznym

Na podstawie art. 7 ust. 4 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pdézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
lub wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Miejskim Os$wiatowym
Zespole Ekonomicznym jak w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego

Malgorzata Mazurek



Zakacznik do
Zarzadzenia Nr 10/2013
z dnia 28 czerwca 2013 r.

Procedura prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
lub na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Oswiatowym
Zespole Ekonomicznym (MOZE) w Tarnobrzegu.

§ 1

Ilekro¢ w dalszej czesci Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego jest mowa o :

1.

MOZE - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oswiatowy Zespot
Ekonomiczny w Tarnobrzegu,
Dyrektorze MOZE — nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejskiego

Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

§2

W  przypadku wakatu lub utworzenia nowego kierowniczego
urzedniczego  stanowiska w  Miejskim  Os$wiatowym  Zespole
Ekonomicznym nowy pracownik moze by¢ zatrudniony poprzez:
a) awans wewnetrzny lub
b) przeniesienie na w/w stanowisko w drodze porozumienia stron
pracownika samorzadowego z MOZE 1lub innej jednostki
samorzadowej lub
c) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

W przypadku wakatu lub utworzenia nowego stanowiska urzedniczego
w MOZE nowy pracownik moze by¢ zatrudniony poprzez:
a) awans wewnetrzny urzednika pracownika MOZE lub
b) przeniesienic na w/w stanowisko w drodze porozumienia stron
pracownika MOZE lub urzednika innej jednostki samorzadowej lub
c) przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.

Dyrektor MOZE podejmuje decyzje w zakresie wyboru trybu
zatrudnienia.

Wzoér wniosku, o ktorym mowa wust. 1 1 2 stanowi zalacznik
Nr 1 do procedury.

§ 3



W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika MOZE  mozna
zatrudni¢ osobe¢ na zastepstwo bez przeprowadzenia naboru.

§ 4

W przypadku wniosku o przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownika

samorzagdowego w tym kierownicze stanowisko pracownika samorzadowego

nalezy okresli¢:

a) opis stanowiska (wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik Nr 2
do procedury)

b) zakres czynnosSci na stanowisku (wzor zakresu czynnos$ci
na stanowisku stanowi zatgcznik Nr 3 do procedury)

§5

1. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora MOZE w sprawie trybu naboru

kandydatow na wolne stanowisko wszczyna si¢ procedure naboru.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i obejmowacé

w szczegolnosci:

1) Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w BIP
1 na tablicach informacyjnych , ktore zawiera:

2.

a)
b)

©)

d)
¢)

f)

g)

h)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie czy dane stanowisko moze zajmowac cudzoziemiec,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow (w przypadku
dokumentéw przesylanych poczta decyduje data stempla
pocztowego),

informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym date publikacji
ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w urzedzie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.



9.

2) Ogloszenie bedzie wywieszone przez okres co najmniej 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP 1 na tablicach ogloszen.
3) Wzdr ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do procedury.

Procedur¢ naboru na wolne stanowiska pracownikow samorzgdowych
1 kierownicze stanowiska przeprowadza komisja rekrutacyjna
powotywana kazdorazowo przez Dyrektora MOZE.

Obstuge organizacyjng 1 kancelaryjng komisji rekrutacyjnej zapewnia
Dyrektor MOZE.

Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne w terminie 1 miejscu
okreslonym w ogloszeniu i tylko w formie pisemne;.

Droga elektroniczng przyjmowane s3 tylko dokumenty aplikacyjne
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Dokumentami aplikacyjnymi sa:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia §wiadectw pracy, o ile w ogloszeniu o naborze zawarto
wymog doswiadczenia zawodowego,

d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) o$wiadczenie o niekaralnosci,

g) kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego
stanowi zalgcznik nr 5 do procedury).

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (nie
dotyczy naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownicze
urzednicze).

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow poprzez analizg
dokumentéw aplikacyjnych 1 ustala liste kandydatow spetniajagcych
warunki formalne (wzoér listy kandydatow stanowi zalgcznik
Nr 6 do procedury)

Komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kazdym
z kandydatow.

10.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwo$¢ wykazania:

a) posiadane] wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, zakresu dziatania MOZE 1 stanowiska,
o ktore si¢ ubiega,

b) dodatkowych uprawnien, kwalifikacji 1 umiejetnosci,

c) predyspozycji osobowosciowych,

d) motywacji ubiegania si¢ o prace i celow zawodowych,

e) doswiadczenia zawodowego, w tym pracy w administracji
lub pracy na podobnym stanowisku (o ile wymdg taki zawarto
w ogloszeniu o naborze).

11.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkdéw komisji

dokonuje oceny kandydata poprzez przydzielenie okre$lonej liczby



punktow w kwestionariuszu oceny kandydata (wzdér kwestionariusza
oceny kandydata stanowi zatgcznik Nr 7 do procedury).

11a) W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

11b) Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa
w ust 11a.

12. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol.
13. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzany nabor, listg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
spetlnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych
o ile w danym naborze musi by¢ stosowana zasada okreslona w § 4
ust. 11b.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajagcych warunki formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 8 do procedury

14.Protokot  zatwierdza dyrektor MOZE 1 dokonuje zatrudnienia

2.

a)

wylonionego kandydata.

§6

. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwltocznie

po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz publikuje si¢ w BIP przez okres,
co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c)

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo wuzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 9 1 9a do niniejszej procedury.

§7

1. Z osobg wyloniong w drodze naboru na stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze, w tym z osoba podejmujaca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera na czas okreSlony nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
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