ZARZADZENIE NrOR/17/2009
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 18 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity - Dz. U. z 2001r., nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta w Redzie, zgodnie z
zafacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc obowiazujacq zarzadzenie Nr 5a/2005 Burmistrza Miasta Redy z
dnia 20 lipca 2005r. w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 grudnia 2009 r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.

FIng



Zalgeznik R/EL
do Zarzadzenia Nr ORL/!.[/2005

Burmistrza Miasta Redy
Z dnia 18 grudnia 2009 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA P OWNIKOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE I INNE W URZEDZIE MIASTA W
REDZIE

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze , zwanej dalej procedurg zatrudniania, w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w
Urzedzie Miasta w Redzie, zwanego dalej Urzedem.

Nabor kandydatéw na stanowiska urzgdnicze, zatrudnianych na podstawie
art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pézniejszymi zmianami), w tym kandydatéw na kierownicze
stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie wymienionego przepisu,
jest otwarty i konkurencyjny.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikoéw do Urzedu, z wylaczeniem
stanowiska obsadzanego w drodze wyboru i powotania. Procedura okresla
czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci
zawierania umowy o prace.

I. Czynnosci poprzedzajace rozpoczgcie procedury rekrutacyjne;j.
1.Burmistrz dokonuje oceny potrzeb zatrudnieniowych.

2.W przypadku potrzeby utworzenia nowego stanowiska lub powstania wakatu
na istniejacym stanowisku konieczna jest analiza mozliwoéci wewnetrznych
przesunig¢ na stanowiskach pracy.

IL. Przygotowanie rekrutacji.

1. Referat Organizacyjny w uzgodnieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej ma zostaé zatrudniana osoba na wolnym stanowisku
urzgdniczym, przygotowuje szczegbtowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan
dla kandydata na to stanowisko.

2.0pis stanowiska zawiera przede wszystkim: nazwe stanowiska urzedniczego,
miejsce w strukturze organizacyjnej, zakres zadan wykonywanych na tym
stanowisku urzedniczym.

3.Kandydat na stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
powinien posiadaé¢ odpowiednie:

a) kwalifikacje zawodowe, w tym miedzy innymi, poziom i kierunek
wyksztatcenia, zakres wiedzy ogélnej i specjalistycznej, doswiadczenie
zawodowe i staz pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
umiejgtnosci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu,

b) cechy charakteru,

¢) oraz spetniaé inne wymagania okreslone w art. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



Etap 11
1.W ramach II etapu konkursu do zadan komisji nalezy:
A. Okreslenie ramowych kryteriéw stopniowania ocen kandydatéw na
stanowiska urzednicze przez cztonkéw komisji rekrutacyjnej Urzedu.
B. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z poszczegdlnymi kandydatami
predyspozycje i umiejetnosci kandydata, przeprowadzenie testu pisemnego lub
przeprowadzenie testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej w celu uzyskania
informacji w zakresie:

1) wiedzy ogélnej i specjalistycznej, umiejetnosci,

2) cech charakteru,

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach dotychczas

zajmowanych,
4) osiagnig¢ zawodowych w poprzednich miejscach pracy,
5) doswiadczenia zawodowego i stazu pracy.
C. Sporzadzenie protokotu, ktéry podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji
uczestniczacy w jej pracach, w szczegdlnosci powinien zawieraé:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska kandydatow i miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu naborze na stanowisko urzednicze,

4) oceng poszczegolnych kandydatéw sporzadzona na podstawie arkuszy
ocen,

5) wynik naboru,

6) albo uzasadnienie o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego

kandydata.

2. Arkusze ocen stanowig zatacznik do sporzadzonego protokotu.

3. Przewodniczacy komisji kieruje protok6t do Burmistrza celem jego
zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu protokotu przez Burmistrza, Komisja w terminie siedmiu
dni podaje informacjg do publicznej wiadomosci o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz powiadamia
uczestnikow II etapu konkursu o wyniku naboru.

5. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o
naborze lub w przypadku nie zatwierdzenia protokohu, o ktérym mowa w pkt. 6,
przez Burmistrza, decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje
Burmistrz przy zastosowaniu przepiséw niniejszego regulaminu.

6. Protokoty, o ktérych mowa w czgsci I i 11, sg przechowywane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej.



Zalacznik nr 2 do procedury
naboru pracownikéw

ARKUSZ OCENY KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
O STANOWISKO ...cccvunrminrnisansunsnisannssessessnsssnessasssnssanssassanenses
W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

OCENIANE WYMAGANIA

OCENA

1Kwalifikacje zawodowe, w tym mi¢dzy innymi, poziom i kierunek
wyksztalcenia, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiej¢tnosci,
wymagane przeszKkolenie przed i po zatrudnieniu.

5 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenie wyzsze z tytutem naukowym, co
najmniej z tytutem doktora, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

4 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenie wyzsze z tytulem magistra i
dodatkowymi studiami podyplomowymi o przydatnym kierunku wyksztalcenia,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenle wyzsze z tytulem maglstra, ,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

2 pkt za wymagane kierunkowe wyksztatcenie wyzsze z tytutem licencjata, ,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

1 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenie $rednie

Zakres wiedzy ogoélnej i specjalistycznej, umiejetnosci

5 pkt za udzielenie wszystkich poprawnych odpowiedzi na postawione w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

4 pkt za udzielenie 80 % poprawnych odpowiedzi na postawione w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

3 pkt za udzielenie 60 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

2 pkt za 50 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w tescie pisemnym
lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

1 pkt za udzielenie poprawnych odpowiedzi na mniej niz 50 % postaw10nych w
tescie pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania.

Doswiadczenie zawodowe i staz pracy

5 pkt za doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy powyzej 20 lat,
4 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 10 lat,
3 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 5 lat,

2 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 3 lat,

1 pkt za doSwiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 1 roku.

Cechy charakteru

5 pkt za umiej¢tnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, przejawianie
inicjatywy, odpornos$¢ na stres, updr, odpowiedzialnosé,

4 pkt za umiej¢tnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnos¢, przejawianie inicjatywy, odpowiedzialnos¢,

3 pkt za umiejetnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé,

2 pkt za umiejetnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnos¢,




1 pkt za umiejg¢tnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole,

Obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach dotychczas
zajmowanych

5 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkoéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 20 lat,

4 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkow przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 10 lat,

3 pkt odpowiadajace zakresowi obowigzkow przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 5 lat,

2 pkt odpowiadajace zakresowi obowiagzkéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 1 roku,

1 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 1 roku.

Y.3czna ilosé punktow
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OCENIANE WYMAGANIA

OCENA

1Kwalifikacje zawodowe, w tym miedzy innymi, poziom i kierunek
wyksztalcenia, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci,
wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu.

5 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenie wyzsze z tytutem naukowym, co
najmniej z tytulem doktora, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

4 pkt za wymagane kierunkowe wyksztalcenie wyzsze z tytulem magistra i
dodatkowymi studiami podyplomowymi o przydatnym kierunku wyksztalcenia,
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wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

2 pkt za wymagane kierunkowe wyksztatcenie wyzsze z tytulem licencjata, ,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

1 pkt za wymagane kierunkowe wyksztatcenie srednie

Zakres wiedzy ogélnej i specjalistycznej, umiejetnosci

5 pkt za udzielenie wszystkich poprawnych odpowiedzi na postawione w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

4 pkt za udzielenie 80 % poprawnych odpowiedzi na postawione w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

3 pkt za udzielenie 60 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w tescie
pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

2 pkt za 50 % poprawnych odpowiedzi na postawionych w tescie pisemnym
lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania,

1 pkt za udzielenie poprawnych odpowiedzi na mniej niz 50 % postawionych w
tescie pisemnym lub rozmowie kwalifikacyjnej pytania.

Doswiadczenie zawodowe i staz pracy

5 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 20 lat,
4 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 10 lat,
3 pkt za do$wiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 5 lat,

2 pkt za doswiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 3 lat,

1 pkt za do§wiadczenie zawodowe i staz pracy powyzej 1 roku.

Cechy charakteru

5 pkt za umieje¢tnosé: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, przejawianie
inicjatywy, odpornos¢ na stres, up6r, odpowiedzialno$é,

4 pkt za umiejgtno$é: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywnos¢, przejawianie inicjatywy, odpowiedzialnosé,

3 pkt za umiejg¢tnos¢: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
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1 pkt za umiejetnosé: samodzielnej pracy, podnoszenia poziomu wiedzy, pracy
w zespole,

Obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach dotychczas
zajmowanych

5 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkow przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 20 lat,

4 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 10 lat,

3 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 5 lat,

2 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 1 roku,

1 pkt odpowiadajace zakresowi obowiazkoéw przypisanych do stanowiska
objetego konkursem wykonywane powyzej 1 roku.

L.aczna ilo§é punktow




