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.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity - Dz. U. z 2001r., nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami ) oraz art.4
pkt.4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2001r., nr 142, poz.1593 z poOzniejszymi zmianami ) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1

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

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2005r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety.
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Uzasadnienie

W miesiacu grudniu 2004 r. miasto Reda przystapito do realizacji akcji ,,Przejrzysta
Polska”, ktérej celem jest to, aby samorzad, przy wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi grupami obywatelskimi, udoskonalat stosowanie zasady
przejrzystosci, partycypacji spolecznej, przewidywalnosci, rozliczalnosci,
fachowosci i braku tolerancji dla korupcji. Procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze do Urzedu Miasta w Redzie, ujeta w zatacznikow do
niniejszego zarzadzenia, jest istotnym elementem w realizacji zasady fachowosci.



Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr&(_ZOI]S
Burmistrza Miasta Redy
z dniaZdlipca 2005 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE I INNE DO URZEDU MIASTA W REDZIE

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolne
stanowiska urzgdnicze w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie
réwnego dostepu do miejsc pracy w Urzgdzie Miasta w Redzie, zwanego dalej
Urzedem.

Nabér kandydatow na stanowiska urzednicze, 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 pracownikéw do Urzedu, z wylaczeniem
stanowiska obsadzanego w drodze wyboru i powolania. Procedura okresla
czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
zawierania umowy o prace.

1. Czynnosci poprzedzajace rozpoczecie procedury rekrutacyjne;j.

1.Kierownik Referatu Organizacyjnego zglasza Burmistrzowi potrzebe zatrudnienia.
Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i winno zawieraé uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia.

2.Burmistrz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

3.W przypadku potrzeby utworzenia nowego stanowiska konieczna jest analiza
skutkéw finansowych zwiekszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na
zgloszeniu potrzeby zatrudnienia.

2. Przygotowanie rekrutacji.

1.Inspektor prowadzacy w Urzedzie sprawy kadrowe, na polecenie Kierownika
Referatu Organizacyjnego, przygotowuje szczegolowy opis stanowiska oraz zestaw
wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego.

2.0pis stanowiska zawiera przede wszystkim: nazwe stanowiska urzedniczego,
miejsce w strukturze organizacyjnej, zakres zadafi 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 wyksztalcenia,
zakres wiedzy ogodlne;j i specjalistycznej, do§wiadczenie zawodowe i staz pracy,



wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci, wymagane
przeszkolenie przed i po zatrudnieniu,

b) cechy charakteru,

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

4.Na podstawie ppkt 2 i 3, Kierownik Referatu Organizacyjnego przygotowuje
kryteria wyboru kandydata, ktére zatwierdza Burmistrz.

3. Informacje o naborze.

1.Informacje o naborze na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze podaje si¢ do publicznej wiadomosci. Miejscem publikacji

tablica ogloszen w Urzgdzie Miasta w Redzie i Biuletyn Informacji Publiczne;j

Urzedu.

2.0gloszenie powinno zawieraé:

a) Nazwe i adres jednostki,

b) krétki opis stanowiska, na ktére oglasza sie nabor lub konkurs,

¢) wymagania formalne wobec kandydata,

d) wykaz dokumentow, ktdre powinna zawieraé oferta,

e) termin i miejsce sktadania ofert.

f) czas na skfadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

4. Postgpowanie konkursowe na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urze¢dnicze oraz wybor kandydata

1.Po uptywie terminu sktadania ofert na konkurs na stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze, komisja konkursowa wytoniona przez
Burmistrza dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem konkursu,
dopuszczajac jedynie do dalszego postgpowania konkursowego kandydatow,
ktorych oferty spetniaja ustalone wymagania.

2.Po zakonczeniu postgpowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z
regulaminem konkursu nadanym przez Burmistrza, dokonuje on ostatecznego
wyboru, sposrod 3 kandydatow, ktorzy zostali najwyzej ocenieni przez komisje
konkursowa. W sktad Komisji konkursowej wchodzi co najmniej 3 pracownikéw
Urzgdu Miasta w Redzie wskazanych przez Burmistrza., w tym kierownik komérki
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér na stanowisko urzednicze.

3.Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze sporzadza sie
protokot, ktory winien zawiera¢ okreslenie stanowiska, na jakie prowadzony byt
nabor, informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
naboru.

4.W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie
ponownie lecz tylko jeden raz.






S. Ogloszenie o wyniku konkursu

Ogtoszenie o wyniku konkursu jest publikowane na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miasta w Redzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej minimum przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

6.Nabor ..a inne stanowiska

Nabdr na stanowiska nie urzednicze (np. sprzataczka, konserwator) i rowniez do
robot publicznych, prac interwencyjnych, wolontariuszy odbywa si¢ po analizie CV,
a W razic potizeby, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i przedtozeniu
innych dokument6éw potwierdzajacych kwalifikacje i predyspozycije.






Regulamin konkursu

Konkurs odbywa si¢ dwuetapowo:

w I etapie dokonuje si¢ oceny formalnej ztozonych ofert pisemnych, dopuszczajac
jedynie do dalszego postepowania konkursowego kandydatow, ktérych oferty
spelniajg ustalone wymagania,

w II etapie przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjng lub test pisemny.

Etap I

1.W ramach I etapu konkursu komisja wykonuje nast¢pujace czynnosci:

1) sprawdza, ztozone w sekretariacie Urzedu w zamknietych oraz
oznaczonych kopertach (nazwa konkursu), oferty pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

2) sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry w szczegdlnosei
powinien zawiera¢:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor,
b) informacje o zastosowanej metodzie oraz sposobie wyltonienia
kandydatow,
¢) informacj¢ o kandydatach nie spehiajacych wymagan formalnych
(imiona, nazwiska, adresy zamieszkania) ze wskazaniem btedow
formalnych popetnionych przez poszczegélnych kandydatow,
d) informacje wraz z uzasadnieniem, o ktérej mowa w etapie II,
¢) informacjg¢ o kandydatach spetniajacych wymagania formalne (imiona,
nazwiska, adresy zamieszkania) i tym samym dopuszczonych do I etapu
konkursu,
f) uzasadnienie dokonanego wyboru wym. w pkt. 2 lit. e) albo uzasadnienie
0 przyczynach nie dokonania wyboru zadnego kandydata.
2. Z udzialu w konkursie wyklucza sie kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie
na stanowisku kierowniczym pozostajacych w jakimkolwiek stosunku
powinowactwa, pokrewienstwa z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza, Skarbnikiem,
Sekretarzem, z osobami zatrudnionymi w Urzedzie Miasta w Redzie na podstawie
mianowania oraz z kierownikami referatéw. Wymienieni zobowigzani sa do
ztozenia na pismie o$wiadczenia, ktére stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
3. Protokot, o ktérym mowa w pkt. 1 ppkt. 2, podpisuje przewodniczacy komisji
oraz wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w jej pracach.
4. Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 2 stanowig zataczniki od protokofu.
5. Przewodniczacy komisji kieruje protokét do Burmistrza celem jego
zatwierdzenia.
6. Po zatwierdzeniu protokolu przez Burmistrza, Komisja w terminie siedmiu dni
zaprasza pisemnie na rozmowe kwalifikacyjna lub pisemny test tych kandydatow,
ktorzy zostali dopuszczeni do II etapu konkursu oraz powiadamia pisemnie
kandydatow nie spetniajacych warunkéw formalnych, o ktérych mowa w pkt
2 lit. ¢, podajac przyczyne niedopuszczenia do 11 etapu konkursu.






Etap II
W ramach II etapu konkursu do zadan komisji nalezy:
1) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej testu pisemnego z
poszczegolnymi kandydatami w celu uzyskania nastgpujacych informacji:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata,
b) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach dotychczas
zajmowanych,
¢) osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,
d) przebieg drogi zawodowej,
¢) cele zawodowe kandydata.
2) Komisja informuje kandydata o warunkach pracy i ptacy na stanowisku,
na ktore ogloszono nabor,
3) Przewodniczacy oraz kazdy cztonek komisji sporzadza arkusz oceny
kazdego kandydata (wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu).
2. Z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych lub pisemnych testow komisja
sporzadzu protokot, ktory w szczegoélnosci powinien zawieraé:
I )imiona i nazwiska kandydatéw,
2)informacje, o ktoérych mowa w etapie I pkt 1,
3)oceng poszezegblnych kandydatéw sporzadzona na podstawie arkuszy
ocen, stanowiacych zatacznik do niniejszego regulaminu,
4 )wynik naboru,
S)uzasadnienie wyboru albo uzasadnienie o przyczynach nie dokonania
wyboru.
3. Protokot, o ktérym mowa w pkt. 2 podpisuja przewodniczacy komisji oraz
wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w pracach komisji.
4. Arkuszc ocen stanowia zatacznik do sporzadzonego protokotu.
5. Przewouniczacy komisji kieruje protokét do Burmistrza celem jego
zatwierdzcnia.
6. Po zatwierdzeniu protokotu przez Burmistrza, Komisja w terminie siedmiu dni
podaje informacje do publicznej wiadomosci o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz pisemnie
powiadainia uczestnikéw II etapu konkursu o wyniku naboru.
7. Jezeli 7uden z kandydatow nie spetnil warunkow zawartych w ogloszeniu o
naborze lub w przypadku nie zatwierdzenia protokotu, o ktérym mowa w pkt. 6,
przez Buristrza, decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje
Burmistiz przy zastosowaniu przepisow niniejszego regulaminu.
8. Protokty, o ktérych mowa wezesei I i 11, s przechowywane zgodnie z
obowiaujicymi przepisami Instrukcji kancelaryjnej.






Zalacznik nr 2
do regulaminu

ARKUSZ OCENY KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
O STANOWISKO ..ccucieciinnnsssssssssasssasssssasssssassescrssssesssssasesens

W URZEDZIE MIASTA W REDZIE

CZESC OGOLNA

L Imig i DAZWiSKO KANAYdata.....cciiiissiicsscnsasnsnsnsasossasaesessssessssessssssssssssssssssescasassassons

T WK wevcvcucreanannencnnnsnsnsssasssnsasssnsnsnssssnsnssnsssssssssasssssssasssssssasasasasassesssssssssasessasssnsasasess

IIL. WYKSZEAICONIE .uvviuriniurnsucsssisnsansesssassssennsnssssasnssersesessssensssoscasssenasssssssassessassssasases

IV. Zawéd wyuczony ........... teesssessesentesenessenesatessnasesessenssessssesessssenssssesaassntssstensese

V. Ostatnie miejsce ZAtrudnienia ........ccoerererereesensserersssesesssessessserssssssasssasssssssssssesens

NA STANMOWISKIU ccceeieicicnreeecisunensssanessscsnssssnsessssnsensesssnsssssssssssssssssssssssssssssessssssssssnsssnns




CZESC SZCZEGOLOWA

CZESC A-przeznaczona dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko

kierownicze
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Ogolna ocena: ............cccovvvseesririnnn,

Data:......cccoevvvvvvonnnn,

(czytelny podpis osoby sporzadzajacej arkusz oceny)



CZESC SZCZEGOLOWA

CZESC B- przeznaczona dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko
merytoryczne

=, | - S

| OCENA
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WYMAGANIA — dobra (4 punkty) (3 punkty) (2 punkty)
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Zalacznik nr 1
do regulaminu

OSWIADCZENIE

Imi¢ i Nazwisko

oSwiadczam, ze:

nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany/a z tytulu
przysposobienia z osobami ubiegajgcymi si¢ o stanowisko objete konkursem.

Reda, dnia .....ccooovevnvervenn
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