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ĺ5l.JKŕY1lSl'F.;: fv\iÄsTA Z AP.Z ĄDZENIE Nr oR/|712009
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 18 gľudnia2009 r.

w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pľacowników na stanowiska
urzędnicze w Uľzędzie Miasta w Redzie.

Na podstawie aľt. 33 ustawy z ďnia 8 marca l990r. o Samorządzie gminnym
(tekst jednolity -Dz.IJ. z200Ir.' nľ I42,poz.l59l zpőźniejszymi zmianami)
zarządzam' co następuj e :

$1

Ustalam pľocedury zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze,w tym
kierownicze stanowiska uľzędnicze wIJrzędzie Miasta w Redzie, zgodnie z
załączniki em do niniej szeg o zarządzenia.

$2

Tľaci moc obowiązującązarządzenie Nr Sal}Ols Burmistrza Miasta Redy z
dnía 20 l ipca 200 5r . w sprawi e ustalenia pľocedu ry zatruďniania pľacowników
na stanowiska urzędntcze w Urzędzie Miasta w Redzie.

$3

Zarządzenie wchodziw Życie z dniem 21 grudnia2009 r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo pľzyjęty.
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Zalącznik /n-
do Zarządzenia Nr onl.!.ĺĺzoos
Buľmistrza Miasta Redy

, lnĺiŕlskiz 
dnia 18 gľudnia 2009 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA
STANowIsKA URZĘDN ICZE I
REDZIE

wNIKÓw NA woLNE
INNE w URZĘDZIF' MIASTA w

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników na wolne
stanowiska urzędni cze , zwanej dal

?:Zejrzyste kryteri a otaz zagwarant lliftľ'ii;ll'jli"., *Urzędzie Miasta w Redzie, zwanego dalĺ
Nabóľ kandydatów na stanowisk a urzędnicze, zatrudnianych na podstawie

art'2pl<t2 i 4 ustawy o pracownikach samoľządowych (Dz.U. z2OOIr. Nr 142,poz. 1593 z pőźniejsrymi zmianami), w tym kandyáatów na kierownicze
stanowi sk a ur zędnicze, zatrudni anych na p o dsta*i. *y- i en i one go pľzepi su,jest otwaľty i konkuľencyjny.

, ,ędu' z wyłączeniem

c rocedura okľeśla
databez czynności

zawierania umowy o pracę.
I. 

-Crynności 
pop ľzedzaj ące r ozpoczęcie p ľoced u ry rekľu tacyj nej.

1 . B urm i strz dokonuj e o c eny p otr zeb 
"át.ud''i.ni 

owyôh.
zW przypadku pottzeby utworzenia nowego stanowiska lub powstania wakatu
na istniej ącym stanowi sku konieczna j est łnalizamożliwości wewnę trzny ch
przesunięć na stanowiskach pracy.
II. P rry gotowan ie ľekľutacj i.
1. Referat Organizacyjny w uzgodnieniu z kierownikiem komórki
organizacyjnej' w której ma zostaó zatrudniana osoba na wolnym stanowisku
urzędniczym, przygotowuje szczegőłowy opis stanowisk a orazzestaw wymagań
dla kandy data nato stanowisko.
2' op i s stanowi sk a zaw ier a pr zede ws zystkim : nazw ę stanowi sk a w zędnicze go,
miej sce w struktu rze or ganizacyjnej, zakres zadanwykonywanych na tym
stanowi sku ur zędnicry m.
3 'Kandyd at na stanowisko urzędni cze lub kieľownicze stanowisko uľzę dnicze
powinien posiadaó odpowiednie :

innymi, poziom i kierunek
ecj alistyc znej, do świadc zenie
ienia i egzaminy zawodowe,

rzed i po zatruďnieniu,

c) oraz spełniać inne wym aganiaokľeślone w art.3 ustawy o pracownikach
samorządowych.
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Etap II
1.W ramach II etapu konkuľsu do zadankomisji należy:
A. okľeślenie ľamolvych kryteriów stopniowania ocen kandydatów na
stanowiska urzędniczę ptzęz członków komisji rekľutacyjnej Urzędu.
B. Pľzepľowadzenie rozmowy kwalifi kacyjnej z poszczególnymi kandydatami
predyspoZylje i umiejętności kandydata,przeprowadzeniętestu pisemnego lub
przeprowadzenie testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej w celu uzyskania
informacji w zakľesie:

1 ) wiedzy o gólnej i specj al is ty cznej, umiej ętności,
2) cech chaľakteru,
3) obowiązków i zakľesu odpowiedzialności na stanowiskach dotychczas

zajmowanych,
4) osiągnięć, zawodowych w poprzednich miejscach pracy,
5) doświaďczenia zawodowego i stażupracy.

C. Sporządzenie protokołu' który podpisany przezwszystkich członków komisji
uczestniczący wjej pracach, w szczególności powinien zawieraó;

1) okľeślenie stanowiska, na które był prowađzony nabór,
2) liczbę kandydatów,
3) imiona, nazwiska kandydatów i miejsce zamieszkania w rozumieniu

kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów
uszeľegowanych wg poziomu spełnienia ptzez nich wym agan określonych
w ogłoszeniu naboľze na stanowisko urzęďnicze,

4) ocenę poszczególnych kandydatów sporządzonąna podstawie arkuszy
ocen,

5) wynik naboľu,
6) albo uzasadnienie o przycryĺnach nie dokonania wyboru żadnego

kandydata.
2. Arkusze ocen stanowią załącznikdo spoľządzonego protokołu.
3.Przewoďniczący komisji kieľuje protokół do Buľmistrzacelem jego
zatwierđzenia.
4. Po zatwierdzeniu protokofu przez Burmisttza,Komisja w teľminie siedmiu
dni podaje informację do publicznej wiadomości o wyniku naboru w Biuletynie
Infoľmacji Publicznej oraztablicy infoľmacyjnej w lJrzędzie oľaz powiadamia
uczestników II etapu konkuľsu o wyniku naboru.
5. JeŻeli żaden zkandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o
naborze lub w prrypadlu nie zatwierđzeniaprotokołu, o którym mowa w pkt. 6,
pr Zez Buľm i strz a, decy zj ę o p onown y m pr zepľowadzeniu nab oru p odej muj e
Burmistrz przy zastosowaniu przepi sów nini ej szego ľe gulaminu.
6. PľotokoĘ, o których mowa w części I i II, sąprzechowywane zgođnie z
obowiązuj ącymi przep isam i instrukcj i kancelaryj nej .



\

Załącznik nľ 2 do pľoceduľy
naboľu pracowników

ARKUSZ OCENY KANDYDATA UBIEGAJĄCEGO SIĘ
O STANOWISKO

w URZĘDZIE MIASTA w REDZIE

Cechy charakteru
5 pktza umiejętnośó: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy,ptacy
w zespole, komunikatywnośó, umiejętność pracy w zespole, przejawianie
inicjaĘwy, odpornośó na stres, upór, odpowiedzialność,
4 pkt za umiejętnośó: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w ze sp o l e, komunikatywno śó, pr zej awiarli e inicj atywy, o dp owi ed zialno ść,,

3 pktza umiejętność: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnośó, odpowiedzialność,
2 pkt za umiejętnośó: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pľacy
w zespole, komunikatywność'

Doświadczenie zawodowe i staż pracy
5 pktza doświadczenie zawodowe i staż pracy powyżej 20lat,
4 pktza doświadczenie zawodowe i staż pracy powyżej 10 lat,
3 pktza doświadczenie zawodowe i staż pracy powyzej 5 lat,
2 pkt za doświadczenie zawodowe i staż pracy powyŻej 3 Iat,
l pkt za doświadczenie zawodowe i staż pracY powyżei 1 ľoku'

Zakres wiedry ogĺílnej ĺ specjalĺsĘcznej, umiejętności
5 pktzaudzielenie wszystkich poprawnych odpowiedzi napostawione w teście
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyj nej pýaria,
4 pkt za udzielenie 80 % poprawnych odpowiedzi na postawione w teście
pisemnym lub rozmowie kwaliÍikacyj nej pýania,
3 pktza udzielenie 60 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w teście
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pýania,
2 pkt za 50 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w teście pisemnym
lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,
I pktzaudzielenie poprawnych odpowiedzi namniej niŻ 50 0ń postawionych w
teście pisemnym lub rozmowie kwalifikacyinei pytania.

lKwalĺÍikacje zawodowe' vľ tym międry innymi, poziom i kierunek
wykształcenia, wymagane uprawnienĺa i egzaminy zawodowe, umiejętnoścĺ,
Ývymagane przeszkolenĺe pľzed i po zatrudnieniu.
5 pktzawymagane kierunkowe wykształcenie wyższe ztyťrúem naukowym, co
naj mniej z ty tlsŁem doktora, wymagane uprawni eni a i e gzamiĺy zawo dowe,
4 pktza wymagane kierunkowe wykształcenie wyższe ztytllŁem magistľa i
dodatkowymi studiami podyplomowymi o przy datnym kierunku wykształcenia,
wymagane upľawnienia i egzaĺniny zawodowe,
3 pktza wymagane kierunkowe wykształcenie wyższe ztytułem magistľa, ,
wymagane upľawnienia i egzaminy zawodowe,
2 pkt za wymagane kierunkowe wykształcenie wyższe ztyisłem licencjata, ,

wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
I pkt za wymagane kierunkowe wykształcenie śľednie

OCENIANE WYMAGANIA OCENA
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Łączna ilość punktów

obowiązkĺ i zakres odpowiedzialności na stanowiskach dotychczas
zajmowanych
5 pkt odpowiadające zakresowi obowią7ków pľzypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 20 |at,
4 pkt odpowiadające zakľesowi obowiązków przypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 10lat,
3 pkt odpowiadające zakľesowi obowiązków przypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 5 lat,
2 pkt odpowiadające zakľesowi obowiryków pľzypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane povĺyŻej 1 roku,
1 pkt odpowiadające zakľesowi obowiązków pľzypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżei 1 roku.

l pktza umiejętnośó: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy,pracy
w zespole,
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Zalącznik nľ 2 do proceduľy
naboru pľacowników

ARKUSZ OCENY KANDYDATA UBIEGAJĄCEGo sIĘ
O STANOWISKO

w URZĘDZIE MIASTA w REDZIE

Cechy chaľakteru
5 pkt za umiej ętno śó : samodzielnej pracy, podno szenia poziomu wiedzy, pÍ acy
w zespole, komunikatywnośó, umiejętność ptacy w zespole, przejawianie
inicjaĘwy, odpomośó na stres, upór, odpowiedzialnośó,
4 plłza umiejętnośó: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywno śó, pľzej awianie inicj atywy, o dpowied zialĺo ść,
3 pl<t za umiej ętno śó : samodzielnej pracy, po dno szenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnośó, odpowiedzialnośi,
2 pktzaumiejętnośó: samodzielnej pracy' podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnośó,

Dośwĺadczenie zawodowe i staż pracy
5 pl<t za doświadczenie zawodowe i staz pľacy powyżej 20lat,
4 pktza doświadczenie zawodowe i staż pľacy powyżej 10 lat,
3 pktza doświadczenie zawodowe i staż pracy powyŻej 5lat,
2pktzadoświadczenie zawodowe i staŻ pÍacy powyżej 3 lat,
1pktzadoświadczenie zawodowe i staż pracy powyżei 1 roku.

Zakľes wiedzy ogólnej i specjalistycznej, umiejętności
5 pl<tzaudzielenie wszystkich poprawnych odpowiedzi napostawione w teście
pisemnym lub rozmowie kwalifi kacyj nej pytania,
4 pktzaudzielenie 80 % popľawnych odpowiedzi napostawione w teście
pisemnym lub rozmowie kwaliťrkacyj nej pýania,
3 pktza udzielenie 60 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w teście
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pýania,
2 p|<t za 50 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w teście pisemnym
lub ľozmowie kwalifikacyj nej pytania,
I pktzaudzielenie poprawnych odpowiedzi namniej niz 50 o/o postawionych w
teście pisemnym lub rozmowie kwalifikacyinei prrtania'

lKwalĺfikacje zawodowe' w tym międry ĺnnymi, poziom i kierunek
wykształcenia, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejętności,
wymagane przeszkolenie pľzed i po zatrudnieniu.
5 pkl za wymagane kierunkowe wykształcenie wyŻsze z tytlsłem naukowym, co
naj mniej z ty tułem doktora, wyma g ane uprawnieni a i e gzaminy zawo dowe,
4 pkt za wymagane kierunkowe wykształcenie wyŻsze ztytlsłem magistľa i
dodatkowymi studiami podyplomowymi o przy datnym kierunku wykształcenia,
wymagane uprawnienia i egzarĺńny zawodowe,
3 pktzawymagane kierunkowe wyksŹałcenie wyższe ztytułemmagistra, ,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
2 pkt za wymagane kierunkowe wykształcenie wyższe z tytułem licencjata, ,
wymagane uprawnienia i egzarniny zawodowe,
I pkt za wymagane kierunkowe wykształcenie średnie

OCENIANE WYMAGANIA OCENA
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Łaczna ĺlość punktorľ

Obowiązki i zakľes odpowiedzialnoścĺ na stanowiskach dotychczas
zajmowanych
5 pkt odpowiadające zakľesowi obowią7ków pľzypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 20lat,
4 pkt odpowiadające zakľesowi obowią7ków pľzypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 10lat,
3 pkt odpowiadające zakľesowi obowiązków przypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 5 lat,
2 pkt odpowiadające zakľesowi obowią7ków przypisanych do stanowiska
objętego konkursem wykonywane powyżej 1 roku,
l pkÍ odpowiadające zakresowi obowiązków pľzypisanych do stanowiska
obiętego konkursem wykonywane powyżei 1 roku.

I pkt za umiej ętno ść : samodzielnej pľacy, podno szenia poziomu wiedzy, pľacy
w zespole,


