Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE Nr 69/09
BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
Z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie zmiany Zarzdzenia Nr 156 /05 Burmistrza ladka Zdroju
z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienipolityki kadrowe;j
Urzedu Miasta i Gminy w Ladku Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag&0r. o samorglzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U, Nr 142 poz. 1591 z 2001r. zzm6 zmianami) , art. 7 ustawy z dnia 21 listopada&6
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), zatizam, co nagpuje:

§1

W Zarzdzeniu Nr 156/05 Burmistrzaallka Zdroju z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie
ustanowienia polityki kadrowej Ugdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju wprowadza si
nastpujace zmiany:
1) Obszar | ,Planowanie zasobow ludzkich i nabdr pratkow”, bedaca czscia Zalkcznika
do Zaradzenia otrzymuje nagtujace brzmienie:

., | PLANOWANIE ZASOBOW LUDZKICH”

Planowanie zasobdéw ludzkich rozumiane jako identyfikacja przysztych potrzeb readych
Urzedu Miasta i Gminy w hdku Zdroju do zapewnienia optymalnego poziomu rzeaji zada,
prowadzone jest przez Miasta i Gminy. Okresowo Wwamku) przeprowadzana jest analiza stanu
zatrudnienia oraz tworzone as plany zatrudnienia uwzediniajace cele

i programy dziatania w zakresie obsady etatowejnagyodzé i rozwoju personelu. Sekretarz
Miasta i Gminy przedstawia Burmistrzowadka Zdroju plany zatrudnienia.

Nabér pracownikdéw stanowi istotny obszar strategicznego zdrania kadrami w Ukdizie
Miasta i Gminy. Nabor do shby samoradowe] w Urzdzie jest otwarty i konkurencyjny. Nabor
pracownikOw na okrdone stanowiska pracygk chodzi o wymagania kwalifikacyjne oraz zakres
obowiazkow, uprawnié i odpowiedzialnéci nastpuje w oparciu o Opis stanowiska pracy
stanowicy Zahcznik do Polityki Kadrowej Urgdu Miasta i Gminy.Opis poszczegolnych
stanowisk pracy przygotowuje kierownik komorki anigacyjnej i przedktada do akceptacji
Burmistrzowi Ladka Zdroju. Opis stanowisk pracy samodzielnych gozgwuje Sekretarz Miasta i
Gminy.

Nabdr pracownikébw przeprowadzagsw celu zapewnienia realizacji zadaGminy, przy
uwzgkdnieniu specyfiki wymaga niezlgdnych przy obsadzie poszczegéinych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Otwartcg¢ naborujest realizowana poprzez upowszechnianie inforimaayolnych stanowiskach
w prasie lokalnej, na stronie internetowej i tahdle informacyjnych Urgdu Miasta i Gminy w
Ladku Zdroju . Wszystkie zainteresowane osoby, kifretniaj okreslone w ogtoszeniu wymogi,
moaga ztozy¢ swop ofert; i przystpic¢ do procedury kwalifikacyjnej.




Konkurencyjnéé¢ naboru jest realizowana poprzez okiene procedury i naedzia, ktorych
zastosowanie unitiwi wybor osoby najlepiej przygotowanej do pracy danym stanowisku, ktéra
w najwickszym stopniu spmod zgtaszajcych s¢ kandydatow spetnia wskazane w ogtoszeniu
wymogi. W celu zapewnienia profesjonalnego wykonyiaazada, stanowiska samodzielne i
koordynupjce obsadza siz zachowaniem preferencji rekrutacji wesmnej spérod pracownikdw
Urzedu Miasta 1 Gminy w hdku Zdroju - w drodze awansowania.
W przypadku nie obsadzenia stanowiska w drodzeuta&ji wewretrznej stosuje sirekrutacg
zewrgtrzm.
Informacg o wszystkich wolnych miejscach pracy zarowno nanaiviska kierownicze jaki
i stanowiska rmiszego Kredniego szczebla zamieszczane s

- w prasie lokalnej lub/i o zagu regionalnym,

- na stronie internetowej Gminytek Zdrgj,

- na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Pubhez,

- natablicy ogtoszew Urzedzie Miasta i Gminy;

Ogtoszenia o naborze na stanowiska kierownicze ywimawierg cO najmniej nagpujace
informacije:

- nazw i adres Urzdu ,

- nazw wakupcego stanowiska kierowniczego,

- zakres wykonywania zada

- zakres odpowiedzialdoi kierowniczej,

- zakres uprawniedo podejmowania decyzji,

- wymagania warunkage dopuszczenie do udziatu w konkursie,

- wykaz dokumentow, ktore nadg ztozyc¢,

- miejsce, termin i warunki sktadania ofert.
Ogtoszenia o konkursie na stanowiskadniego i niszego szczebla winny zawiérao najmniej
nastpujace informacje:

- nazwiadres Urzdu,

- nazwe stanowiska pracy,

- zakres gtownych obowzkow,

- wymagania warunkgge dopuszczenie do procedury rekrutacyjnej,

- wymagania zwjzane ze stanowiskiem pracy,

- wykaz dokumentéw, ktore nadg ztozy¢,

- miejsce, termin i warunki sktadania ofert.
Za stanowiska&redniego szczebla w Usdzie Miasta i Gminy uwaa st stanowiska specjalisty,
inspektora i podinspektora. Za stanowiskaspégo szczebla uwa sk stanowiska referenta i
miodszego referenta.
Procedue rekrutacjiprzeprowadza Komisja Rekrutacyjna w co najmnieg8bowym skiadzie:

- Sekretarz Miasta i Gminy — PrzewodaogzKomisji,

- Naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzona jest uékeja,

- Inspektor ds. Kadr, organizaciji i BHP,

- ewentualnie inna osoba powotana przez Burmistrza;

Procedura rekrutacyjna przebiega w dwoch etapach:
| etap rekrutacji waze sk przygotowaniem dokumentacji stanqegj podstaw do rozpoczcia
procedury naboru.
Il etap procesu rekrutacji kandydatbw do pracy w ddizze Miasta i Gminy dotyczy
przeprowadzenia selekcji i wyboru kandydata do yrecoferowanym stanowisku.
Przebieg procesu rekrutacyjnego:

- zebranie i zarejestrowanie ofert,

- selekcja ofert pod wzgllem kompletnéci dokumentow i spetniania warunkdow,



- wybdr przez Komisj Rekrutacyja ofert osob, ktére duwla uczestniczyty w kolejnym etapie
rekrutacji — rozmowie kwalifikacyjnej, testach wid umiegtnaosci itp.,

- przygotowanie dokumentacji: arkuszy ocen kandydatévkusz podsumowagy, druki
protokotu, oferty kandydatow,

- rozmowa kwalifikacyjna, ewentualnie testy wiedaymiegtnosci itp.,

- wytonienie kandydata ( lub rekomendowanie nieoj niz trzech kandydatéw),

- sporadzenie protokotu i przedienie Burmistrzowi hdka Zdroju do akceptacii,

- decyzja Burmistrza, zaproszenie zwycy do pracy w Urgdzie Miasta i Gminy oraz
podpisanie umowy o prac

Urzad Miasta i Gminy w hdku Zdroju tworzy sprzyjage warunki adaptacji nowozatrudnionemu
pracownikowi, m¢dzy innymi poprzez zapoznanie pracownika z ddemn, jego struktuar
organizacyja, zadaniami, funkcjonowaniem, beZpsdnim miejscem pracy oraz pomoc
i zyczliwos¢ ze strony wspotpracownikow. Nowo zatrudniony praeik przedstawiany jest we
wszystkich komérkach organizacyjnych lgda. Istotnym elementem adaptacji pracownika jest
rowniez stuzba przygotowawcza realizowana w oparciu o Z@zenie Nr 18/09 Burmistrzaaka
Zdroju z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie szczeg@gw sposobu przeprowadzania zbly
przygotowawczej i organizowania egzaminuh&mcego ¢ stuzbe (ze zmianami).”

§2

Pozostata tr& zarzdzenia Nr 156/05 z nie ulega zmianie.

§3

Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

BURMISTRZ
Osoba pehwa funkcg Burmistrza ladka Zdroju
mgr irg. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informacg wytworzyt Anna Nawrocka
Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek
Data 22.04.2009 r.




