ZARZĄDZENIE NR  ADK. 0151-25/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

z dnia 15.05.2009r
w sprawie wprowadzenia zasad naboru na stanowiska pomocnicze i obsługi oraz na stanowiska, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych w Urzędzie Miasta i Gminy Piaseczno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. 
z 2001 r. Nr 142 poz.1591ze zm.), 
zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadzam zasady naboru na stanowiska pomocnicze i obsługi oraz na stanowiska, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych w Urzędzie Miasta i Gminy Piaseczno zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci  moc zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0151-46/2005 z dnia 20.12.2005 r. w sprawie wprowadzenia zasad naboru na stanowiska pomocnicze, stanowiska obsługi oraz na stanowiska, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych w Urzędzie Miasta i Gminy Piaseczno.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno

Józef Zalewski (-)

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0151-25/09 z dnia 15.05.2009r


Zasady naboru na stanowiska pomocnicze i obsługi oraz na stanowiska, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych  w Urzędzie Miasta i Gminy Piaseczno 
§ 1
Ilekroć jest mowa o:

1. Urzędzie – oznacza to Urząd Miasta i Gminy Piaseczno,

2. Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,

3. jednostce organizacyjnej Urzędu – oznacza to wydziały, referaty, biura Urzędu, Urząd Stanu Cywilnego, Straż Miejską, Jednostkę Realizującą Projekt a także samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie,

4. kierowniku jednostki organizacyjnej – oznacza to naczelników wydziałów, kierowników referatów, biur, komendanta Straży Miejskiej, kierownika USC, pełnomocników Burmistrza,

5. BIP – oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno.

§ 2

Decyzję o konieczności zatrudnienia osoby, osób na stanowiskach pomocniczych 
i obsługi oraz w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych, wymienionych 
w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 18.03.2009r w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2009r nr 50 poz. 398), podejmuje Burmistrz 
w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 3

W przypadku stanowisk, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych, Wydział ADK w porozumieniu 
z kierownikiem jednostki organizacyjnej, w której ma być zatrudniona osoba, sporządzają wniosek o zorganizowanie robót publicznych lub prac interwencyjnych do Powiatowego Urzędu Pracy, w którym określane są szczegółowe wymagania w stosunku do tych osób. Kandydatury osób zgłaszających się do Urzędu, rekomendowane przez PUP są analizowane przez kierownika jednostki, w której ma być zatrudniona osoba w porozumieniu 
z Naczelnikiem Wydziału ADK. Ostateczną decyzję w sprawie zatrudnienia podejmuje Burmistrz.
§ 4

1. W przypadku stanowisk pomocniczych i obsługi, Wydział ADK w porozumieniu 
z kierownikiem jednostki organizacyjnej, w której ma być zatrudniona osoba, sporządzają ogłoszenie o rozpoczęciu procedury naboru na ww. stanowiska. 
2. Ogłoszenie powinno zawierać:

a)  nazwę jednostki ogłaszającej nabór,

b)  określenie stanowiska, na które ogłoszono nabór,

c)  określenie wymagań związanych ze stanowiskiem (niezbędnych i pożądanych),

d)  wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

e)  wskazanie dokumentów jakie należy złożyć,

f)  określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 1.

3. Ogłoszenie zamieszcza się obligatoryjnie na tablicy ogłoszeń Urzędu. Może ono być również zamieszczone w BIP-ie lub innym miejscach.

4. Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu nie może być krótszy niż 5 dni od dnia wywieszenia ogłoszenia. 

5. Nabór na stanowiska pomocnicze i obsługi odbywa się w trybie analizy złożonych ofert pracy. Analizy tej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, w której pracownik ma być zatrudniony a następnie po konsultacji z Naczelnikiem Wydziału ADK rekomenduje Burmistrzowi wybraną osobę do zatrudnienia. Decyzję o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz. 

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, która wygrała nabór włącza się do jego akt osobowych. Natomiast pozostałe oferty pracy, złożone w związku z prowadzonym naborem odsyła się zainteresowanym, bądź są one odbierane przez nich osobiście.  

Załącznik nr 1 
Urząd Miasta i Gminy w Piasecznie ul. Kościuszki 5 ogłasza nabór na wolne stanowisko 

pracy................................................................. w .....................................................................................................

                         (nazwa stanowiska)

                 (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie:

 ..................................................

b) staż pracy: 

...................................................
c) szczególne uprawnienia: .................................................

d) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

e) obywatelstwo: 

................................ *)
f) .........................................................
2. Wymagania pożądane:

a)  ...........................................................

b)  ...........................................................

c)  ...........................................................
3. Zakres wykonywanych zadań:

a) ................................

b) ................................

c) ................................
4. Wymagane dokumenty: **)
a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
d) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, np. zaświadczenia 
o ukończonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie świadectw pracy, uprawnienia budowlane itp. ,
f) w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzający znajomość języka polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV  powinny być opatrzone klauzulą : 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych 
(Dz.U. z 2002r Nr 101 poz.926 z późn.zm) oraz ustawą z dnia  21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r Nr 223 poz.1458). Ww. klauzula musi być podpisana przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie. 
5.  Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Kancelarii Urzędu Miasta 
i Gminy Piaseczno, ul. Kościuszki  5, lub pocztą na adres: Urząd Miasta i Gminy Piaseczno, ul. Kościuszki 5, 05-500 Piaseczno w terminie  do dnia  ................................................... (decyduje data wpływu do Urzędu).









.........................................................










(podpis Burmistrza)

*)  należy sprecyzować czy osoba ubiegająca się o dane stanowisko musi mieć obywatelstwo polskie, czy też 
o dane stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje  prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

**)  należy  wybrać właściwe w zależności od wymagań
3

