ZARZADZENIE NR OR.27.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz U.
22024 r. poz 1465), wzwigzku zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W celu |wustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy wprowadza sie ,, Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie” stanowigey zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.10.2013 Burmistrza Miasta Redy z dnia 26 sierpnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr OR.27.2024

Burmistrza Miasta Redy

z dnia 7 paZdziernika 2024 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§1
1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miasta w Redzie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miasta w Redzie (dalej jako: ,,wolne stanowisko
urzednicze”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.
2. Regulamin okresla szczeg6towe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy
0 pracg, Z wylgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powolania.
3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego, spowodowanego zmianami
organizacyjnymi lub przesunigciami pracownikéw w ramach tej samej grupy stanowisk albo
awansami;

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to m. in. zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych, przypadkéw losowych w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnodcia pracownikéw samorzadowych).

4. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obslugi przyjmowane sa
na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z osoba wyznaczong przez Burmistrza

Miasta Redy.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub
w oparciu o informacje, przekazane przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych o potrzebie zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym.

2. Kierownik komérki organizacyjnej opracowuje projekt ogloszenia o naborze w szczegdlnosci ze
wskazaniem m.in. stanowiska, wymiaru zatrudnienia, zakresu realizowanych zadan z
odpowiednim wyprzedzeniem w celu uniknigcia zakl6cen w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej.

3. Referat Organizacyjny sprawdza projekt ogloszenia pod wzgledem formalnym i w razie potrzeby
uzupetnienia go lub wnosi o dokonanie zmiany kierujac go do wnioskodawcy.

4. Zgoda Burmistrza na ogloszeniu o naborze powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzgdnicze.
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Rozdzial 111
Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

. Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z kandydatem w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa do drugiego stopnia, przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie
Komisji sktadaja oswiadczenie, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.,

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, wyznaczony przez Burmistrza, a w razie jego

nieobecno$ci inna wyznaczona osoba.

5. Referat Organizacyjny zapewnia obshuge administracyjno — biurowa komisji, a pracownik tego

Referatu wchodzgey w sklad komisji pelni funkeje Sekretarza Komisji.

6. Obrady Komisji s3 wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powolanego skiadu

osobowego Komisji.

—_—
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Rozdzial IV
Etapy naboru

§4
Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w nastgpujacych etapach:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2} Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych,
3} Powotanie Komisji Rekrutacyjnej w drodze odrgbnego zarzadzenia,
4) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) Dokonanie wyboru sposobu selekcji koncowej kandydatow,
6) Selekcja koficowa kandydatéw poprzez przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjne;
z kandydatem albo testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
7) Sporzadzenie protokoh z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
8) Podjecie decyzji o zatrudnieniu,
9) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta w Redzie.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych migjscach, m. in.:
1) mediach spotecznosciowych,
2) prasie,
3) biurach posrednictwa pracy,
4) urzedach pracy.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres Urzedu Miasta w Redzie,
2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,
3) ckreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z
nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentéw,

LA
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7) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) Informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;j
6 %.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze.

5. Termin do skfadania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszenia go na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Redzie.

6. Ramowy wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Redzie
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

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

3} kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i
kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7} oryginat kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurs wewngtrzna naruszeri prawa oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta w Redzie.

11) kopia za§wiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnosé.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miasta w Redzie przy ul.
Gdanskiej 33, pok. 104, lub przesta¢ poczta, lub za posrednictwem ePUAP (podpisane Profilem
Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym) na adres Urzedu.

Rozdzia}l VII
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o naborze, Komisja
zapoznaje si¢ z aplikacjami ztoZonymi przez kandydatéw i przystgpuje do analizy formalnej
dokumentow.
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2. Celem analizy formalnej dokumentéw jest dokonanie wstepnej selekeji poprzez poréwnanie
danych, zawartych w aplikacji, z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu i
podjgcia decyzji w sprawie dopuszezenia badZ niedopuszczenia kandydata do dalszego etapu
postgpowania.

3. Ustalenia z przeprowadzonej analizy formalnej Komisja Rekrutacyjna zamieszcza w czeici
I karty oceny kandydata, ktérej ramowy wzor stanowi zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

4. Na podstawie przeprowadzonej analizy formalnej, Komisja Rekrutacyjna ustala liste
kandydatow, ktorzy zostali dopuszezeni do kolejnego etapu naboru w zwigzku ze spelnieniem
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Komisja Rekrutacyjna ustala harmonogram spotkan z kandydatami.

6. Czlonek / Sekretarz Komisji - pracownik Referatu Organizacyjnego - zaprasza wybranych

kandydatéw na spotkanie.

wn

Rozdzial VIII
Selekcja konicowa kandydatéw

£8

1. Selekcja koficowa dokonywana po dokonaniu analizy formalnej przedtozonych dokumentéw
moze by¢ przeprowadzona na dwa sposoby:

1) przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,
2) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyine] .

2. Przed przystgpicniem do spotkan z kandydatami Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sic
z wymaganiami na danym stanowisku urzedniczym oraz wybiera metody przeprowadzenia
naboru uwzgledniajac rézny charakter stanowisk urzedniczych.

3. Z osobami, kiére przeszly pozytywnie oceng formalng zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test z rozmowa.

4. W przypadku znacznej ilosci kandydatéw, Komisja Rekrutacyjna moze podjgé decyzje o
przeprowadzeniu pisemnego testu kwalifikacyjnego. Wéwezas Komisja Rekrutacyjna zaprasza
na rozmowe kwalifikacyjng pie¢ oséb, ktére uzyskaly najwyzszy wynik punktowy z testu
pisemnego, 7 uwzglednieniem tresci § 9 ust. 4. W razie wystapienia uzasadnionej potrzeby,
Komisja moze réwniez zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatéw.

5. Ustalenia z przeprowadzonej selekeji koncowej Komisja Rekrutacyjna zamieszeza w czesei 11
karty oceny kandydata, o ktérej mowa w § 7 ninicjszego Regulaminu.

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére odbywa sic nabér.

2. Test kwalitikacyjny i zastosowana skala punktowa uzalezniona jest od rodzaju stanowiska, na
ktore dokonuje sig naboru.

3. Test pozwala dokona¢ kolejnej selekcji, ktéra ma na celu dopuszezenie do rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sa kandydaci, ktérzy uzyskali nie mniej niz. 50%
punktéw z testu kwalifikacyjnego, chyba ze Komisja Rekrutacyjna, stosownie do postanowien
§ 8 ust. 4, dopusci do rozmowy kwalifikacyjnej wszystkich kandydatéw bioracych udziat w
naborze, bez wzgledu na uzyskany przez nich wynik.

§ 10
I. Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
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1) posiadang wiedz¢ i umiejgtnosci wymagane na danym stanowisku urzedniczym, ktérego
dotyczy nab6r (wymagania niezbedne), a takze wiedz¢ z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego

2) predyspozycje 1 umigjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw (wymagania dodatkowe),

3) zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna wg zasad zawartych we wzorze
procedury oceny kandydata (wzér stanowi zatacznik nr 4 do Regulamin).

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11
. Po zakonczeniu selekeji koncowej Sekretarz Komisji sporzadza protokél.
. Protokét zawiera w szezegéblnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 wylonionych najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje
si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, uszeregowanych wedtug
stopnia spetnienia przez nich wymaga okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie wyboru kandydata,

4) sklad komisji.

3. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Miasta
Redy.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadeczenie o niekaralnosci.

5. Ramowy wzdr protokohu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

N

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12
1. Informacja, o wynikach naboru powinna zawiera¢:

1) adres Urzedu Miasta Redy,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisoOw kodeksu cywilnego,

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

2. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana niezwtocznie, po przeprowadzeniu naboru,
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Redzie oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
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osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1 1 2 stosuje sig odpowiednio.
4. Ramowy wzér ogtoszenia stanowi zalgeznik nr 6, 7 do Regulaminu.
. Ramowy wzér zbiorezego zestawienia wynikow oceny kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze stanowi zalgeznik nr 8,

h

Rozdzial X1
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
elapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b biorgecych udzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie 3 miesigey od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

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

imig i nazwisko czlonka komisji

Reda, dnia

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze nie taczg mnie z kandydatami, biorgcymi udziat w procedurze
naboru na stanowisko

stosunki malzefistwa, pokrewiefistwa lub powinowactwa do drugiego stopnia, przysposobienia,
opieki ani kurateli.

podpis skladajacego odwiadczenie
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

RAMOWY WZOR OGLOSZENIA
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda oglasza nahér
na wolne stanowisko urzednicze

nazwa referatu i stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne jakie powinni spetniaé kandydaci:

2. Wymagania dodatkowe:
1
2)
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4. Zatrudnienie w pelnym / niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym pracownikéw samorzadowych.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku -

Przewiduje sig mozliwoi¢ zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony, ktéra zostanie poprzedzona umows
na okres szesciu miesiecy, nastepna umowa moze zosta¢ zawarta na czas okreslony lub nieokreslony;

6. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYJNE:

1) list motywacyjny,

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

3) kserckopie dyploméw i innych dokumentidw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy, wedfug ustalonego wzoru — (zafgcznik A do Ogloszenia) |

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysknie (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego), wedlug ustalonego wzoru
(zatgeznik B do Ogloszenia),

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdoknosci do czynnosel prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
wedhug ustalonego wzoru (zalgeznik B do Ogloszenia),
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7} os$wiadczenie o zapoznaniu sig z Procedurg wewnegtrzng naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie
Miasta w Redzie, wediug ustalonego wzoru zalgeznik C do Ogloszenia),

FAKULTATYWNE, skladane w przypadku ich posiadania
8) kserokopie swiadectw pracy,

9) ksercokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
10)referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia,
I1)kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnodé.

7. Informacje, o wskazniku zatrudnienia osGb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
W miesiacu .......poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, byl wyzszy / nizszy niz 6 %.

8. Osoby wylonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze. Nie zgloszenie sig wylonionego kandydata
w terminie 14 dni i od zawiadomienia wraz z za$wiadczeniem o niekaralnodci spowoduje odrzucenie jego
kandydatury.

Dokumenty wymienione w pkt. 6 ppkt 4, 5, 6,7 - musza by¢ ziezone wedlug ustalonego wzoru.
Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6 za wyjgtkiem ppkt 8-11 - spowoduje odrzucenie oferty

konkursowej.
9. Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ... bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miasta w Redzie przy ul.

Gdanskiej 33, lub przestac poczta, lub za podrednictwem ePUAP (podpisane Profilem Zaufanym lub certyfikatem
kwalifikowanym) na adres Urzedu.

Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli dokumenty wplyng do Urzedu Miasta w Redzic najpdZniej dnia
............... wilacznie, /nie mniej niz 10 dei od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Redzie zostanie ustalona lista kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne
okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bioracych udziat W procedurze naboru,
w  przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwaliftkacyjna, a w przypadku znacznej ilosci kandydatéw
oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony egzamin pisemny w formie testu. Na rozmowe
kwalifikacyjng zostanie zaproszonych 5 0sob, ktore uzyskaly najlepszy wynik punktowy, jednak nie nizszy niz 50%
punktéw. Decyzjg Komisji moga rowniez zostaé zaproszeni pozostali kandydaci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.reda.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Redzie przy ul, Gdanskiej 33.

Kwestionariusz oraz B Qdwiadczenia znajduja sie na stronie internetowej lub mozna go otrzymaé w
siedzibie Urzedu Miasta w Redzie, ul. Gdafska 33 pokéjnr.......

Wyjasniefl w sprawie naboru udzielata bedzie ..................... ped numerem telefonu......
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta w Redzie jest dostepny na stronie
https://hip.reda pl/dokumenty/menu/40 oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:

.« Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do
realizacyi procesu vekrutacji zgodnie = ustawq = dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U 22019
r. poz. 1781), rozporzgdzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzhu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich
danych oraz uchylenia dyrelktywy 93/46/WE (ogilne rozporzgdzenie o ochronie danyeh) (Dz. U, UE. L. z 2016 r. Nv
119, str. Iz péin. zm ) oraz ustawq =z dnia 21 listopada 2008, o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 1.
poz. 1135) - z wiasnorecznym podpisem.
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Zatacznik nr A

do OGEGSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L Imig (TNIORAY T NAZWISKO ¢ttt et ss s bbb b bt et senet et e e enere et

2. DIAEA UTOUZENTA o vevivi et et e et aa e st e st e e ee e e s e e e e e e eeeee e e sseam st b eresense st enetenen st st st e e .

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudiienia 7)., ettt e et e ee e e reseas e eenranen e

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Inne dane osobowe 2,

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajace) si¢ o zatrudnlenie)

1} -podaje sig, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym

stanowisku;
2} -podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia ohowigzku wynikajacego z

przepisu prawa.
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Zatacznik nr B
do OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKQ URZEDNICZE

(migjscowost, data)
fintie, naswisko, dane kontaktowe)

Burmistrz Miasta Redy

OSWIADCZENIE

(podac nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem)
oswiadczam, ze:

1) nie bylem/am karany/a za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;
2) mam petng zdolnos$¢ do czynnoici prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(czytelny podpis)
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Zalkgcznik nr C
do OGEOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(miejscowost, data)
(imie, nazwisko, dane kontaktowe)

Burmistrz Miasta Redy

OSWIADCZENIE

(podaé nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem)

o$wiadczam, Zze zapoznalani/em sie¢ z Procedura wewnetrzng naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistdéw w Urzedzie Miasta w Redzie, ktdora dostepna jest w BIP pod adresem:
https://bip.reda.pl/dokumenty/menu/117

(czytelny podpis)
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

RAMOWY WZOR KARTY OCENY KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Nazwisko i imi¢ Kandydata:

Nazwa Referatu i stanowiska pracy:

L cz. Ocena formalna

Ocena”

A. OCENA FORMALNA DOKUMENTOW: TAK/ NIE /
NIE DOTYCZY

Dokumenty aplikacyjne zostaly zlozone w terminie okre¢lonym w ogloszenin
o0 konkursie w zamkniete] i opisanej kopercie

Sklad dokumentdw aplikacyjnych:

OBLIGATORYJNE:

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae z fotografia (z uwzglednieniem doktadnego przehiegu
kariery zawodowej)
kserokopie dyploméw, dokumentéw potwierdzajacych wyksztakeenie i kwalifikacje

wypelniony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru,

oswiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwo popehnione umyslnie (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei z

Kraiowego Rejestru Karnego), wedlug ustalonego wzoru,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni
praw publicznych, wediug ustalonego wzoru,

o$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z Procedura wewnetrzng naruszefi prawa oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta w Redzie, wedlug ustalonego wzorn
FAKULTATYWNE, w przypadku ich posiadania

kserokopie §wiadectw pracy

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

referencie i opinie z poprzednich migjsc zatrudnienia

kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnogé

* Cztonek Komisji Konkursowej wpisuje odpowiednio TAK / NIE / NIE DOTYCZY
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B. OCENA FORMAILNA KANDYDATA: wypelniane adekwatnie do ogloszenia=

: ' . Przyznana
Opis kryterium Punktacja G
: .. punkiéw
Posiada petng zdolnosé do czynnodei prawnych oraz korzysta z petni 0-1
praw publicznych
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 0-1
Wymagania przestepstwa skarbowe
formalne Nieposzlakowana opinia 0-1
wynikajgce z
tresei Wryksztatcenie 0-..
ogloszenia o Staz pracy 0-.
nahorze
Doswiadczenia zawoedowe 0-..
Inne 0-..
Kandydat ZOSTAL / NIE ZOSTAL** zakwalifikowany do oceny merytorycznej
Data i podpis oceniajgcego
** odpowiednio zakresli¢
IL ¢z. Ocena merytoryczna kandydata
KRYTERIA OCENY MERYTORYCZNEJ: - wypelniane adekwatnie do ogloszenia-
Nazwa . . . Przyznana
e Opis kryterium Punktacja punkEsd
Znajomosé przepisdw prawa 0-...
Wymagania Inne (wynikajgce z tredci ogloszenia) 0-...
niezbedne
... punktow
Umiejetnosé obstugi komputera 0-
Cechy osobowosci: kreatywnosé, komunikatywnosel, 0-
. skrupulatnodd, umiejetnodé pracy w zespole, itp. "
Wymagania ' (jpjejetnoéé samodzielnej pracy L
0-..
dodatkowe
Dyspozyeyjnodd 0.
Znajomodé przepisoéw prawa 0.
Inne 0-...
Test * Liczba punktéw z testu (wyliczone proporcjonalnie) 0-20
Rozmowa Ocena rozmowy kwalifikacyjnej
. . 0-5
kwalifilacyjna
Suma : : i ,
* przeprowadzenic w zaleznodci od decyzji Komisji Rekrutacyjnej
Data i podpis ocenigjgcego
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

WZOR PROCEDURY OCENY KANDYDATA

(formularz pomocniczy dla czlonkdw komisji)

1. Powitanie kandydata.
2. Wyjasnienie celu spotkania. Uzyskanie informacji niezbednych na temat doswiadczen zawodowych
kandydata oraz zaznajomienie go ze stanowiskiem, o ktére si¢ ubiega.
Prezentacja kandydata.
4. Zadawanie pytan kandydatowi.
5. Zakotczenie wywiadu:
1) umozliwienie kandydatowi dodania informacji, o ktérych nie miat okazji powiedzie¢ komisji,
2) objasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu rekrutacyjnego,
3) podzigckowanie za udzial w spotkaniu.
6. Po przeprowadzeniu rozmowy dokonanie jej oceny — c.d. wypetnianie ¢z Il karty oceny kandydata
1) analiza osobowosci kandydata oraz jego rozwoju zawodowego,

2) wypetnianie kart oceny.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta w Redzie

RAMOWY WZOR PROTOKOLU
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA W
REDZIE

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

nazwa referatu [ stanowiska pracy

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda
II. Stanowisko urzednicze: ...l

ITI. Skfad Komisji Kwalifikacyjnej przeprowadzajacej nabér:

Lo xrEErrEerrer e e e - Przewodniczacy Komisji:
5 —— 2 T SN, SR TR ISR e - Zastgpca Przewodniczacego
R PR - Sekretarz Komisji

4....... T T T oot IR - Czlonek

S

IV. Liczba zgloszonych kandydatéw: .
w tym liczba kandydatéw speniajacych wymagania formalne:

V. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) przeprowadzenie wylacznie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem
2) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

VL Lista kandydatéw, ktérzy uzyskali kolejno najwyzsza punktacje

W wyniku przeprowadzonego naboru wyloniono nastepujacych kandydatéw (nie wigcej, niz
pigcioro), ktérzy uzyskali kolejno najwieksza liczbe punktdw:

Lp. [mie i nazwisko Adres

1
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VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

......................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zalyczniki do Protokolu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) karty oceny kandydatéw,

3) zbiorcze zestawienie liczby punktéw kandydatow,
4) testy kwalifikacyjne.

Protokot sporzadzit:

/data, imi¢ i nazwisko pracownika/

Podpisy czlonkow Komisji:

Decyzja Burmistrza Miasta Redy

Zatwierdzam
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

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

nazwa referatu i stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww.

stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i ......ccoveiiiviiiiiiiiiiiiiecninininen

Tmig i nazwisko
ZamicSElaly/a sussmmmmsmswass s AT .

miefsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

/ data, podpis osoby upowaznionej /
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Zakgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Redzie

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

nazwa referatu i stanowiska pracy

Informujemy, ze¢ w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYNIKOW

Zatacznil Nr 8

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta w Redzie

OCENY KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

-------------------------------------------------------------------------

W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

Imie¢ i Nazwisko kandydata

Lp. Imig¢ i Nazwiske |
Czlonka Komisji Suma Suma Suma Suma Suma
Konkursowej Punktow Punktéw Punktéw Punlctow Punktéw
Przyznanych | Przyznanych | Przyznanych | Przyznanych Przyznanych
I e oo R oo dts AR

2T O ——
B | e e
- Sekretarz
L
- Czlonek
5h || T e
6. Razem
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