Zarzadzenie Nr OR.10.2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 26 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.
U. z 2013 r,, poz. 594) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zmianami) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowiska pracy wprowadza si¢
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta w Redzie
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr OR/17/2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia
18 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikow na
Stanowska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od
1 wrzesnia 2013 r. 1 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen Urz¢du Miasta
w Redzie.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr OR.10.2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 26 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie — zwanym dalej wolnym

stanowiskiem urzedniczym, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
pracy.

Regulamin okre$la szczegotowe zasady naboru pracownikow zatrudnianych na podstawie

umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami — w ramach tej samej grupy stanowisk;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

. Osoby zatrudniane na zastgpstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane

sa na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z osoba wyznaczona przez

Burmistrza Miasta Redy.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub
w oparciu o informacje, przekazane przez Zastgpcg¢ Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta oraz kierownikéw komorek organizacyjnych o potrzebie zatrudnienia na stanowisku
urz¢dniczym.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zosta¢ przekazana w formie wniosku (wraz ze
wskazaniem m.in. stanowiska, wymiaru zatrudnienia) z odpowiednim wyprzedzeniem w celu
uniknigcia zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

. Referat Organizacyjny sprawdza wniosek pod wzglgdem formalnym i w razie potrzeby jego
uzupehienia wnosi o dokonanie zmiany kierujac wniosek do wnioskodawcy.

. Zatwierdzony pod wzgledem formalnym wniosek Referat Organizacyjny przekazuje
Burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzj¢ o wszczgeiu procedury naboru lub odrzuceniu
whniosku.

. Zgoda Burmistrza powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko
urzednicze.
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Rozdzial 111
Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza.
. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu pokrewienstwa,

powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztlonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, ustalony przez Burmistrza a w razie jego nieobecnos$ci

Z—ca Przewodniczacego.

. Referat Organizacyjny zapewnia obsluge administracyjno — biurowa komisji i petni funkcje

Sekretarza Komisji.

. Obrady Komisji sa wazne, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powolanego sktadu

osobowego Komisji.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§ 4

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Sposoby selekcji koncowej kandydatow poprzez —przeprowadzenie wylacznie rozmowy

kwalifikacyjnej z kandydatem lub testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

. Ogloszenie wynikow naboru.

. Podpisanie umowy o pracg.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta w Redzie.

. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.:

1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) wurzedach pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres Urzgdu Miasta w Redzie,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,



8) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszenia go na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Redzie.

6. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Redzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z fotografia (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej),

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow, dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata, o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

10) kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnose.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

N —

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym j. t. Dz. U. z 2013r., poz. 262).

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Celem analizy dokumentow jest dokonanie wstepnej selekcji poprzez porownanie danych,

zawartych w aplikacji, z wymaganiami formalnymi okres§lonymi w ogloszeniu i podjecia
decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia kandydata do dalszego etapu
postgpowania.
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. Komisja zapoznaje si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow sporzadza karty

oceny kandydata, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

. Komisja Rekrutacyjnej ustala harmonogram spotkan z kandydatami.
. Sekretarz Komisji - pracownik Referatu Organizacyjnego zaprasza wybranych kandydatow

na spotkanie.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8

. Selekcja koncowa dokonywana jest na podstawie przedtozonych dokumentéw i moze by¢

przeprowadzona na dwa sposoby:
1) przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,
2) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej .

. Przed przystapieniem do spotkania z kandydatami Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢

z wymaganiami na danym stanowisku urzedniczym oraz wybiera metody przeprowadzenia
naboru uwzgledniajac rézny charakter stanowisk urzedniczych.

Test kwalifikacyjny

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do

wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny i zastosowana skala punktowa uzalezniona jest od rodzaju stanowiska,

na ktére dokonuje si¢ naboru.

. Test pozwala dokona¢ kolejnej selekcji, ktora ma na celu dopuszczenie do rozmowy

kwalifikacyjne;.

. Warunkiem uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej jest otrzymanie z testu minimum

50% punktow.

. W zalezno$ci od ustalen Komisja Rekrutacyjna moze postanowi¢ o dopuszczeniu

wszystkich kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej, bez wzgledu na wynik testu
kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje 1 umiejg¢tno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) posiadang wiedzg na temat zagadnien objgtych naborem i §rodowiska samorzadowego,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna wg zasad zawartych
we wzorze procedury oceny kandydata (wzor stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia).
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

. Po zakonczeniu selekcji koncowej Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 wytonionych najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i1 technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

. Ostateczna decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz

Miasta Redy.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci

. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 12

. Informacja, o wynikach naboru powinna zawierac:

1) adres Urzgdu Miasta Redy,

2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana niezwlocznie, po przeprowadzeniu

naboru, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Redzie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 6, 7 do Zarzadzenia.

Rozdzial XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b bioracych udziat w procedurze naboru,

w przypadku ich nieodebrania, po uptywie 3 miesi¢cy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



Zalacznik nr 1

imi¢ i nazwisko cztonka komisji
Reda,dnia .....................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie tacza mnie z kandydatami, bioracymi udziat
w procedurze naboru na StaNOWISKO ........ouiitiiti i

stosunki matzenstwa, pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki ani kurateli.

podpis sktadajacego o§wiadczenie



Zalacznik nr 2
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta w Redzie, ul. Pucka 9, 84-240 Reda oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze

nazwa referatu i stanowiska pracy

. Wymagania niezbgdne jakie powinni spetnia¢ kandydaci:

YOS

. Zatrudnienie w pelnym / niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacym pracownikéw samorzadowych.

. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy o pracg na czas okreslony, a nastgpnie jej przedtuzenie lub
zawarcie umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku -

. Nalezy ztozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYJNE:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z fotografia (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) kserokopie dyploméw i dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) wypehiony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru,

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego), wedtug ustalonego
wzoru

6) oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnychi korzystanie z petni praw
publicznych, wedtug ustalonego wzoru

FAKULTATYWNE, sktadane w przypadku ich posiadania

7) kserokopie swiadectw pracy,

8) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
9) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia,
10)kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnosc.

. Informacjg, o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych



W  miesiacu ........ poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy / nizszy niz 6 %.

9. Osoby wylonione w drodze naboru zostana powiadomione o wyborze pisemnie. Nie zgloszenie si¢
wylonionego kandydata w terminie 14 dni 1 od zawiadomienia wraz z za$wiadczeniem
o niekaralno$ci spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Dokumenty wymienione w pkt. 7 ppkt 4,5, 6 - musza by¢ zlozone wedlug ustalonego wzoru.
Nie zlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 7 za wyjatkiem ppkt 7-10 - spowoduje odrzucenie oferty
konkursowej.

10. Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ bezposrednio w Sekretariacie Urzgdu Miasta w Redzie
przy ul. Puckiej 9, lub przesta¢ na adres Urzedu, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowiska urzednicze ....................ooil w terminie do dnia ............... wlacznie. /nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/. Termin uznaje si¢ za zachowany jezeli dokumenty wplynety do
Urzedu Miasta w Redzie najpozniej ............

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Redzie zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b bioracych udziat w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po wuplywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku znacznej ilosci
kandydatow oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony egzamin pisemny w formie testu.
Wowczas na rozmoweg kwalifikacyjna zostana zaproszeni tylko Ci wuczestnicy, ktorzy otrzymaja
z testu minimum 50% punktow. Decyzja Komisji moga réwniez zosta¢ zaproszeni kandydaci, ktérzy nie
uzyskali ww. minimum punktow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(http://www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/reda_miasto) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Redzie
przy ul. Pucka9

M Kwestionariusz oraz ™ Oswiadczenie znajduja si¢ na stronie internetowej lub mozna go naby¢ w siedzibie
Urzedu Miasta w Redzie, ul. Pucka 9 pokéjnr .......

Wyjasnien w sprawie naboru udzielata bedzie ..................... po numerem telefonu.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta w Redzie jest dostgpny na stronie
http://www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/reda_miasto) oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U nr 223, poz. 1458 ze zm.) z wlasnorecznym podpisem.



WZOR KARTY OCENY KANDYDATA

Zaltacznik nr 3

UBIEGAJACEGO SIE NA STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Nazwisko i imi¢ Kandydata:

Nazwa Referatu i stanowiska pracy:

I. cz. Ocena formalna kandydata

WARUNKI FORMALNE:

Ocena”
TAK / NIE /
NIE DOTYCZY

Dokumenty aplikacyjne zostaly ztozone w terminie okreslonym w ogloszeniu
o konkursie w zamknigtej i opisanej kopercie

Sktad dokumentow aplikacyjnych:

OBLIGATORYJNE:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z fotografia (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej)

kserokopie dyplomow, dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

wypehiony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie dostarczy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego), wedlug ustalonego wzoru,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych, wedlug ustalonego wzoru,

FAKULTATYWNE, w przypadku ich posiadania

kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach w przypadku ich
posiadania,

referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia w przypadku ich posiadania

kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepetnosprawnos$¢ w przypadku jej posiadania.

* Cztonek Komisji Konkursowej wpisuje odpowiednio TAK / NIE /NIE DOTYCZY

Kandydat ZOSTAL / NIE ZOSTAL** zakwalifikowany do oceny merytorycznej

Podpisy oceniajacego

** odpowiednio zakresli¢




II. cz. Ocena merytoryczna kandydata na podstawie dokumentow aplikacyjnych,

rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu

A. KRYTERIA OCENY MERYTORYCZNE]J: - wypelniane adekwatnie do ogloszenia-

Nazwa . . . Przyznana
Lp. wskaznika Opis kryterium Punktacja punktacja
.... punktow
Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z 0-1
pelni praw publicznych
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne 0-1
przestgpstwa skarbowe
1 Nieposzlakowana opinia 0-1
: Wymagania
niezbedna Wyksztatcenie 0-..
Staz pracy 0-..
Doswiadczenia zawodowe 0-..
Znajomos¢ przepisOw z zakresu ................. 0-..
Inne...........oooeiiii 0-..
punktow
Umiejgtno$é¢ obstugi komputera 0-..
Cechy osobowosci: kreatywnos¢, komunikatywnosci, 0-
skrupulatno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, itp..... v
) Wymagania
’ dodatkowe Umiejetno$¢ samodzielnej pracy 0-..
Dyspozycyjnosé 0-..
Znajomos¢ przepisOw prawa................. 0-..
Inne..............oooeeen. 0-..
3. Test * Liczba punktow z testu (wyliczone proporcjonalnie) 0-20
Rozmowa Ocena rozmowy kwalifikacyjnej
4. . . 0-5
kwalifikacyjna
Suma

* przeprowadzenie w zalezno$ci od decyzji Komisji Rekrutacyjne;j

Podpisy oceniajgcego




ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYNIKOW
OCENY KANDYDATOW
UBIEGAJACEGO SIE NA STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Imie i Imig i Imig i Imigi | ...............
Imie Nazwisko Nazwisko Nazwisko Nazwisko Nazwisko | ............
Cztonka Komisji kandydata kandydata kandydata kandydata
Konkursowe;j
Suma Suma Suma Suma Suma
Punktow Punktow Punktéw Punktéw Punktow

Przyznanych | Przyznanych | Przyznanych | Przyznanych | Przyznanych

- Zastgpca
Przewodniczacego




Zalacznik nr 4

WZOR PROCEDURY OCENY KANDYDATA

(formularz pomocniczy dla cztonkéw komisji)

Powitanie kandydata.

Wyjasnienie celu spotkania. Uzyskanie informacji niezbednych na temat dos$wiadczen

zawodowych kandydata oraz zaznajomienie go ze stanowiskiem, o ktore si¢ ubiega.

Prezentacja kandydata.

Zadawanie pytan kandydatowi.

Zakonczenie wywiadu:

a) umozliwienie kandydatowi dodania informacji, o ktorych nie miat okazji powiedzie¢
komisji,

b) objasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu rekrutacyjnego,

¢) podzigkowanie za udziat w spotkaniu.

Po przeprowadzeniu rozmowy dokonanie jej oceny — c.d. wypehianie cz. II karty oceny

kandydata :

a) analiza osobowosci kandydata oraz jego rozwoju zawodowego,

b) wypelnianie kart oceny.



Zalacznik Nr 5
PROTOKOL

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

nazwa referatu i stanowiska pracy

I. Nazwai adres jednostki: Urzad Miasta w Redzie, ul. Pucka 9, 84-240 Reda
II. Stanowisko urzednicze:  ........ooviviiiiiiiiiiiien,

III. Sktad Komisji Kwalifikacyjnej przeprowadzajacej nabor:

Lo s - Przewodniczacy Komisji:

2 T - Zastgpca Przewodniczacego
T e - Sekretarz Komisji
oo TP - Czlonek
T

IV. Liczba nadestanych ofert: ...
w tym spetniajacych wymagania formalne:  ........

V. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,
2) testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;j .

VI. Lista kandydatow nie wig¢cej niz 5 najlepszych

Po dokonaniu selekcji aplikacji z wybrano 5 nastgpujacych kandydatéw: przedstawionych w
kolejnosci uzyskanych punktéw w naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres

1




VIl.Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
c) karty oceny kandydatow,
e) zbiorcze zestawienie liczby punktow kandydatow,

f) testy kwalifikacyjny

Protokoét sporzadzit:

/data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Decyzja Burmistrza Miasta Redy

Zatwierdzam



Zalacznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

nazwa referatu i stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.

stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i ....c.ceeeeiiiiniiiiiniiiiiniiiiinicinnnn

zamieszKaly/a ...iiveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinn.
miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/ data, podpis osoby upowaznionej /



Zatacznik Nr 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

nazwa referatu i stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku

kandydatow.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/



