Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 38a/2005

Wajta Gminy Lipce Reymontowskie
zdnia 27 grudnia2005r.

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWI SKA POMOCNICZE | OBSEUGI
w Urzedzie Gminy Lipce Reymontowskie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
81
1. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi jest otwarty.

2. Zaorganizacje¢ i przebieg naboru odpowiada Sekretarz Gminy.

3. Stosownie ninigjsze procedury nie obegf muje naboru na stanowiska do robot
publicznych i interwencyjnych. Zatrudnienie na w/w stanowiska odbywa si¢
po konsultacji z Powiatowym Urzedem Pracy.

§2.

Za organizacje i przebieg postepowania rekrutacyjnego odpowiada Sekretarz
Gminy.

Rozdziat 2
Nabdr pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obsfugi
|. Elementy postepowania
§3.

Procedura naboru obejmuje:
1. ogtoszenie o rekrutagji,
2. wylonienie kandydatow,
3. ogtoszenie wyniku naborul.



I'1. Ogloszenie o rekr utacji.
§4.

1. Ogtoszenie o rekrutacji na stanowisko powinno zawieraé:
1) Dane adresowe Urzedu,
2) Okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono rekrutacie,
3) Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy,
4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) Wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) Okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowaniatego ogtoszenia.

3. Ogtoszenie 0 naborze wywiesza si¢ na tablicy informacyjng Urzedu.

[11. Przyjmowanie ofert.

§5.

Oferty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu przyjmuje Sekretariat Urzedu w godzinach
urzedowania

V. Wylonienie kandydatow.
§ 6.

1. WGjt zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, rozpatruje
zgtoszone oferty oraz dokonuje ich analizy.

2. Wéjt moze zatrudni¢ kandydata na podstawie analizy ztozonych podan, bez

koniecznosci przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych,

Wyboru kandydata dokonuje Wéjt Gminy.

Wojt moze powota¢ sposrod pracownikéw Urzedu 3 osobowa Komisje

Rekrutacyjna.

5. Komiga dokonuje analizy ofert i wybiera kandydata w drodze jawnego
gtosowania, zwykta wiekszoscia gtosow.

> w

VI1I. Ogloszenie wyniku postgpowania rekr utacyj nego.

§7.

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia postgpowania konkursowego.



2. Informacja o ktoref mowaw ust. 1, zawiera:

1) Dane adresowe Urzedu,

2) Okreslenie stanowiska,

3) Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru, zardwno w przypadku wyboru
kandydata jak i gdy takiego wyboru nie dokonano.

3. Informacje 0 wyniku postegpowania konkursowego upowszechnia si¢ na
tablicy informacyjng Urzedu, przez okres co nggmnigf 3 miesiecy od dnia
ustalenia wyniku naborul.



