WOIT GMINY

Brody Zarzadzenie Nr 51 /2016

Waéjta Gminy w Brodach
z dnia 19 kwietnia 2016 roku

w sprawie zasad i trybu dokonywania obsady stanowisk Kkierowniczych i
samodzielnych stanowisk pracy oraz pozostalych stanowisk urzedniczych w Urzedzie
Gminy w Brodach i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014.1202 j.t.)oraz art.33 ust.5.stawy o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2016.446.1.))
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la zasady i tryb naboru kandydatéw na stanowiska kierownicze i samodzielne
stanowiska pracy oraz pozostale stanowiska urzednicze wyodrgbnione w  strukturze
organizacyjnej Urzgdu Gminy w Brodach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§2

1. Kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, wylania si¢ w drodze konkursu.
2. Konkurs oglasza Wéjt Gminy, a ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Brodach.
3. Wskazany w ogloszeniu o konkursie termin skladania ofert przez osoby przystepujace
do konkursu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ukazania sig ogloszenia.

§3
Ustala sig¢ nastgpujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze, . _
b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
"¢)  wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdw aplikacyjnych,
d) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy speiniajg wymagania formalne,
e) selekcja koricowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna,
f) * sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogloszenie wynikdw naboru,

§4

1. W skiad komisji konkursowej, zwanej dalej ,.komisjg" wchodza:

a) Sekretarz,

b) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

c) Kierownik Referatu, w ktérym znajduje si¢ wolne stanowisko urz¢dnicze {ub

inny pracownik tego referatu wskazany przez Wojta,

d) inny pracownik urzedu wskazany przez Wéjta,

€) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji.
2. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne
*  stanowisko urzednicze odrebnym zarzadzeniem. Powotujac komisje¢ konkursowg Wéjt

wyznacza jednego z jej cztonkéw na Przewodniczacego Komisji.



3. W skiad Komisji nie moze byé¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabor, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié
uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja prowadzi prace, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej czlonkéw.

5. Posiedzenia komisji sa protokotowane. Protokét sporzadzany jest przez sekretarza
komisji i podpisywane przez wszystkich cztonkéw komisji uczestniczacych w posiedzeniu.

7. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5
1. Posiedzenie komisji odbywa si¢ najpdiniej w ciggu 7 dni roboczych od uplywu terminu
skladania ofert, wskazanego w ogloszeniu o konkursie.
2. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od weryfikacji zlozonych ofert, tj.
sprawdzenia czy oferta zostata ztozona w terminie i zawiera wszystkie dokumenty wskazane
w ogloszeniu o konkursie i czy z dokumentdw tych wynika, ze kandydat speinia wymagania
wskazane w ogloszeniu o konkursie.
3. Sekretarz komisji po dokonaniu przez komisje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje
niezwlocznie zawiadomienia kandydatow:
i) o dopuszczeniu do dalszego postgpowania konkursowego i wyznaczonym terminie
posiedzenia celem dokonania oceny kandydata (rozmowy kwalifikacyjne).
) o niedopuszczeniu do dalszego postgpowania konkursowego wskazujac
rownoczesnie przyczyne odrzucenia oferty.
. §6
1. Komisja dokonuje oceny kandydatow w glosowaniu jawnym. Kazdy z czlonkéw komisji_
dysponuje jednym glosem. Czlonkowie komisji moga zadawa¢ kandydatom pytania. '
2. Komisja nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od uptywu terminu skiadania ofert,
wskazanego w ogloszeniu o konkursie przedstawia kandydata, ktéry zdaniem komisji
otrzyma najwyzsza oceng przydatnosci do pracy na w/w stanowisko.

§7
Waéjt Gminy, biorac pod uwage oceng kandydata dokonang przez komisje, dokonuje wyboru
kandydata na stanowisko, ktérego dotyczy konkurs,

§8
Wjt Gminy uniewaznia konkurs i zarzadza ponowne jego przeprowadzenie w razie stwierdzenia
nieprawidlowoéci w postepowaniu konkursowym, ktére mogly mie¢ wplyw na wynik konkursu.

§9

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 10
Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2015 Wdjta Gminy w Brodach z dnia 30 lipca 2015 roku w sprawie
zasad i trybu dokonywania obsady stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy oraz
pozostatych stanowisk urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Brodach i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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