
ZARZĄDZENIE Nr 5ď200s
Burmistľza Miasta Redy

z dnia2}lipca2005r.

w sprawie ustalenia procedury zattudniania pracowników na stanowiska urzędnicze
w Urzędzie Miasta w Redzie.

Na podstawie aľt. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990ľ. o samorz ądzie gminnym ( tekstjednoliĘ 'Dz.IJ. z 200tľ.' nr l42, poz.159t z pőźniejszymi zmiaiami ) oraz art.4
pkt.4 ustawy z dnia22 marca t99Or. o p.u.o*ńikach samoľządowych (íekst
jednolity -Dz.U. z200lr.' nr l42,poz.t593 zpőźniejsrymi žmianami ) zarządzam,
co następuje:

$r

Ustalam pľocedury zatrudniania pracowników na stanowisk a urzędnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzędnicze w LJrzędzie Miasta w Redzie , zgodnie z 

-

załączniki em do nini ej sze g o zarządzenia.

$2

Zarządzenie wchodziw Ęcie z dniem 15 paździeľnika 20O5r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo przyjęý.

nl

Stanisław

Uzasadnienie
W miesiącu grudniu 2004 r. miasto Reda przystąpiło do rcalizacjiakcji ,,Przejrzysta
Polska'', któľej celem jest to, aby samorząd,pľZy wsp őłpracy , őrgunir*;u*i
pozarządowymi i innymi grupami obywatelď<imi, udoskonalał stosow anie zasađy
p-rzejrrystości, partycypacji społec znej, przewidywalności, rozliczalności,
fachowości i braku tolerancji dla korupcji. Procedura naboru pracowników na wolne
stanowiska urzędnicze do Urzędu Miasta w Redzie, ujęta w iałączników do
niniejszego zarządzenia, jest istotnym elementem w r|ealizacji zásady fachowości.



PROCEDURA ZATRT]DNIANIA PRACOWNIKOW NA WOLNE
sTANowIsKA URZĘDNICZEI INNE Do URZĘDU MIASTA w REDZIE

Celem procedury jest ustalenie zasa d zatrudniania pracowników na wolne
stanowiska urzędnicze w oparciu o przejrzyste kryteri^a oraz zagwarantowanie
równego dostępu do miejsc pracy w LJrzędzie Miasta w Redzie, zwane1odalej
Urzędem.

Nabóľ kandydatów na stanowiska urzędni cze, zatrudnianych na podstawie art.2
pktZ i 4 ustawy o pľacownikach samorządowych (Dz.IJ. ,žool 

'. 
N. l42,poz.

1593 z pőźniejsrymi zmianami), w tym kardydatów na kierownicze stanowiska
urzędnicze, zatrudnianych na podstawie mienione go przepisu, jest otwaľty i
konkurencyjny.

Procedura reguluje zasady naboru pracowników do Urzędu, zwyłączeniem
stanowiska obsadzanego w dľodze wyboru i powołania. Procedura okľeśla
czynności od prrygotowania naboru do wyłonienia kandydat abezczynności
zawierania umowy o pracę.

l. Czy nności popľzedzaj ące r ozpoczęcie proced u ry rekľutacyj nej.

l'Kieľownik Referafu Otganizacyjnego zgłaszaBurmistrzowi potrz ebęzatrudnienia.
Zgłoszenie następuje w foľmie pisemnej i winno zawierać,uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia.
2.Burmistľz dokonuje oceny pottzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest możliwośó wewnętrmych pľzesunięć na istniejących stanowisťach ptacy.
3.W ptrypadku potzeby utworzenia nowego stanowiśka konieczna jest an uíiru
skutków finansowych zrviększenia zatrudnienia. Wynik oceny jest zapisywany na
zgłoszeniu p otrzeb y zatrudni enia.

2. P rzy gotowa nie ľekrutacj i.

1.Inspektor prowadzący w IJrzędzie sprawy kadrowe, na polecenie Kierownika
Referatu organizacyjnego, przygotowuj e szczegőłoor.y oiis stanowiska orazzestaw
wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Referat u Or ganizacyj nego.
2.opis stanowisk a zawiera ptzede wsrystkim : nazwę stanowiska urzędni czego'
miejsce w strukturze or}anizacyjnej, zakłes zadańwykonywanych naĘm
stanowi sku ur zędniczy m.
3.Kandydatna stanowisko urzędnicze lub kierownicze stanowisko urzę dnicze
powinien posiadać odpowiednie :

a)kwalifikacje zawodowe, w tym między innymi, poziom i kierunek wykształcenia,
zakres wiedzy ogólnej i specjalisýcnlej, doświadcżenie zawodowe i stázpracy'



f'

wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe' umiejętności, wymagane
przeszkolenie przed i po zatrudnieniu,
b) cechy charakteľu'
c) oraz spełniać inne wymaganiaokľeślone w art. 3 ustawy o pracownikach
samorządowych.
4.Na podstawie ppkt 2 i 3, Kierownik Referatu organizacyjnego przygotowuje
kryteria wyboru kandydata, które zatwierdza Burmistrz.

3. Infoľmacje o naborze.

1.Informacje o naborze na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze
stanowisko uľzędnicze podaje się do publicznej wiadomości. Miejscem publikacji
tablica ogłoszeń w lJrzędzie Miasta w Redzie i Biuletyn Informacji Pubiicznej
Urzędu.
2.Ogłoszenie powin no zawier ać
a) Nazwę i adres jednostki,
b) laótki opis stanowiska, na które ogłasza się nabór lub konkurs,
c) wymagania formalne wobec kandydata,
d) wykaz dokumęntów, któľe powinnazawierać ofeľta,
e) teľmin i miejsce składania ofert.
Đ czas na składanie ofert nie powinien być kľótszy niŻ 14 dni od dnia

opublikowania ogłoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publi cznej Urzędu.

4. Postępowanie konkuľsowe na stanowiska uľzędn icze ikieľownicze
stanowiska uľzędnicze oraz wybóľ kandydata

l.Po upływie terminu składania ofert na konkurs na stanowisko urzędni cze, w tym
na kierow nicze stanowisko urzędnicze, komisj a konkursowa wyłonion a przez
Burmistrza dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie zregulaminem konkursu,
dopuszczaj ąc j edynie do dalszego postępowania konkursowego kandydatów,
których oťer1y spełniaj ą ustalone wymagania.
2.P o zakonczeniu p o stęp o wan i a konkurs owe go pľZeprowadzone go zgo dnie z
regulaminern konkuľsu nadanym przez Burmistľza, dokonuje on ostatecznego
wyboru, spośľód 3 kandydatow,ktőľzry zostali najwyŻej ocenieni przezkomisję
konkursową' W skład Komisji konkursowej wchodzi co najmniej 3 pracowników
Urzędu Miasta w Redzie wskazanychprzez Buľmistrzd.,W tym kierownik komórki
organizacyjnej, do któľej prowadzony jest nabóľ na stanowisko urzędnicze'
3.Z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko urzę dnicze sporządza się
pľotokół, któľy winien zawieľać, okľeślenie stanowiska)najakie prowadzony był
nabór, informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
naboru.
4.W przypadku nie rozstľzygnięciakonkursu zuwagina brak ofert spełniających
wymogi okľeślone w ogłoszeniu, postępowanie konkursowe przepľowadza się
ponownie lecz tylko jeden raz.
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5. ogłoszcnie o wyniku konkuľsu

ogłoszenie o wyniku konkursu jest publikowane na tablicy informacyjnej w
Urzędzie Miasta w Redzie orazw Biuletynie Informacji Publicznej minimum pÍzez
okres, co rrajmniej 3 miesięcy.

6.Nabór ll:t iolt€ stanowiska

Nabór na statlowiska nie wzędnicze (np. sprzątaczka, konseľwator) i również do
ľobót pubiicznych, prac inteľwencyjnych, wolontariuszy odbywa się po analizie CY,
aw razic l:otľzeby, po pľZepľowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej iprzedłoŻeniu
innych d o l<u m entów p otw ier dzaj ących kwal ifikacj e i predy spo ryój 

"'.
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Regulamin konkursu

Konkurs odbywa się dwuetapowo:
w I etapie dokonuje się oceny formaln ej złożanych ofeľt pisemnych, dopusz czając
jedynie do dalszego postępowania konkuľsowego kandydätów' kiórycn ôĺerty
spełniaj ą ustal one wymagania,
w II etapie pľzepľowadza się rozmowę kwalif,rkacyjnąlub test pisemny.
Etap I
1.W rarrrach I etapu konkursu komisja wykonuje następujące czynności:

l) spľawdza, złoŻone w sekľetariacie Urzędu w zamkniętych oraz
oznaczonych kopertach (nazwa konkuľsu), oferty pod względem spełnienia
wymagań foľmalnych okľeślonych w ogłoszeniu,

2) sporządza protokół z przeprowadzonego naboru, który w szczególności
powinien zawierać:

a) okľeślenie stanowiska, na które był przepľowadzony nabóľ,
b) infoľmacje o zastosowanej meto dzie oraz sposobie wyłonienia

kandydatów'
c) infoľmację o kandydatach nie spełniających wym agan foľmalnych

(irniona, nazwiska' adľesy zamieszkania) ze wskazaniem błędów
fo ľrn a l ny ch p opełni ony ch pr zez p oszcze gó lny ch kandydatów,

d) infoľrn ację wraz z uzasaďnieniem, o któĘ mowa w eiapie II,
e) infoľmację o kandydatach spełniających wymagania formalne (imiona,

nazwiska, adresy zamięszkania) i tym samym dopuszczonych do II etapu
konkuľsu,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru wym. w pkt. 2lit. e) albo uzasadnienie
o przyczynach nie dokonania wyboru żadnego kandydata.
2. Z udziału w konkursie wyklucza się kandydatów ubiegających się o zatrudnienie
na stanowisku kierowniczym pozostających w jakimkolwiek stosunku
powinowactwa, pokrewieństwa z Burmistrzem,ZastępcąBurmistrza, Skaľbnikiem,
Sekľetaľzem, z osobami zatrudnionymi w IJrzędzie Miasta w Redzie na podstawie
mianowa nia oraz z kieľownikami referatów. Wymienieni zobo wiązani.ą ao
złoŻenia na piśmie oświadczenia, które stanowi załączniknľ 1 do .'i''i.;'ž.go
regularninu.
3. Protokół, o którym mowa w pkt. l ppkt. 2, podpisuje przewodniczący komisji
or az w szy s cy członkowie komi sj i uczestnic zący w j ej pracach.
4. oświadczenia, o których mowa w pkt.2 stanowiązałączniki od protokofu.
5. Przewo dniczący komisji kieĄe pľotokół do Burmi strza celem jógo
zatwierdzenia.
6. Po zatwieľdzeniu protokołu przez Burmistrza,Komisja w terminie siedmiu dni
zaprasza pisemnie narozmowę kwalifikacyjnąlub pisemny test tych kandydatów,
ktőrzy zostali dopuszczeni do II etapu konkuľsu oraz powiaáamia piśemnie
kandydatów nie spełniających warunków foľmalny.ń' o których mowa w pkt
2lit. c, podając przyczynę niedopuszczeniado II etapu konkuľsu.
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Etap II
W ramach II etapu konkursu do zadankomisji należy:

1) pľzeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej t :stu pisemnego z
poszczegó lnymi kandydatami w celu uzyskania następuj ących infoľmacj i :

a) predyspozycje i umiejętności kandydata,
b) obowiązki i zakľes odpowiedzialności na stanowiskach dotychczas

zajmowanych,
o) osiągnięcia zawodowe w popľZednich miejscach pracy,
cl) przebieg dľogi zawodowej,
e) cele zawodowe kandydata.

2) I(omisja informuje kandydata o warunkach pracy i płacy na stanowisku,
na któľe ogłoszono nabór,
3 ) Przewo dniczący oraz każdy członek komi sj i sp orządza arkusz oceny
kazdego kandydata (wzőr arkusza oceny stanowiz ałącznik nt 2 do
ni niej szego regulaminu).

2. Z przepľowadzonych rozmów kwalifikacyjnych lub pisemnych testów komisja
spotząd,ztL pľotokół, który w szczegőlności powinien zawierać,:

1)imiorra i nazwiska kandydatów,
2)informacje, o któľych mowa w etapie I pkt l,
3 ) ocenę poszczególnych kandydatów sporząd zonąna podstawie arkuszy

ocen' stanowiących załącznik do niniejszego regulaminu,
.l)rvynik naboľu,
5)Lrzasaclnienie wyboľu albo uzasadnienie o przyczynach nie dokonania

wyboľu.
3. Protokćlł' o którym mowa w pkt. 2 podpisująprzewodniczący komisji oraz
wszysc)/ członkowie komisji uczestniczący w pracach komisji.
4. Arkuszc ocen stanowią załącznikdo sporząáZonego protokofu.
5. Przerł'.-i -tniczący komisji kieruje pľotokół do nuľmi 

'irrucelem 
jego

zatwierclzcnia.
6. Po zaLr'llietdzeniu protokołu pľzez Buľmistrza,Komisja w terminie siedmiu dni
podaje irrlbľmację do publicznej wiadomości o wyniku naboru w Biuletynie
Infoľma c.; i Pub li cz nej or az tablicy infoľmacyj nej w IJ rzędzie oraz pisemni e
powiadlililia uczestników II etapu konkursu o wyniku naboru.
7. Jeżell'l:ĺden z.kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu o
naborze lLib w przypadku nie zatwierdzeniaprotokołu, o ktorym -ó*u w pkt. 6,
pÍzez B L l ľt l l i strz a, decy zj ę o ponown ym przepľowadzeniu naboru podej muj e
Burmi stiz- pr zy zastos owaniu pľzepi sów niniej szego regulaminu.
8. Protol:.,[y, o których mowa w części I i u, ,ąp."".ńowywane zgodnie z
obowi ĺ1i: i1 lic}m i przep i sam i Instrukcj i kancelaryj nej .
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Załączniknr 2
do regulaminu

ARI(Usz ocENY KAI\DYDATA UBIEGAJĄCEGo sIĘ

O STANOWISKO.......................................o...........................

w tjRzĘDz|E MIASTA w REDZIE

)

I. Imię i nazrryisko kandydätä.......

II. Wiek.........a.o.............o............a...........a........a.o.a..............o........................................

III. Wykształcenie

IY. Zawőd wyuczollý .................................................................................................

V. ostatnie miejsce zatľudnienia

na stanowisku

w okľesie....................................a.......o.....a..............................................................

VI. Staż pľacy ogółem
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CzĘŚĆ szczucołowł
c.ząŚĆ l-prze7;rlaczona dla kandydatów ubiegających się o stanowisko
kieľownicze

ocena kandydata w oparciu o wymagania okľeślone w II etapie pkt 1 regulaminu:

ogólna ocena:

UMIĘ

ĘTNo
SCI
KIERO
WNI

CZE

I(WALI
F'IKA

CJE
złwo
DOWE

Infoľmowanie,
doradzanie,
konsultowanie

KľeaĘwnośó w
ronłiązywaniu
nľnhlemÁrrr

Umiejętności
planowania
zaonnlpm

Sýl i forma
kierowania
zpcnnlpm

Wymagania w
stosunku do
siebie samego

Doświadczenie
za.wodowe

Znajomość,
zakrestt z'arlaí.t

Praktyczne
llmieietności

'V,ĺiedza

Bardzo
dobra( 5
nllnlrŕńrrr\

Dobra

(4 punkty)

Przeciętna

(3 punkty)

Niska

(2 punký)

Data:

(czytelny podpis osoby sporządzającej aľkusz oceny)
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cząŚc szCZEGÓłowł

cząŚc B- przezĺlaczonadla kandydatów ubiegających się o stanowisko
merytoryc7;Í]e

OCENIAI\'E
WYMAGANIA

Bardzo
dobra

(s
punktów)

OCENA
Dobra

(a punkty)

Przeciętna

(3 punkty)

Niska

(2 punkty)
TIWAGI

)
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Załączniknr I
do ľegulaminu

Imię i Nazwisko
"" " """"""" t"" t""" t"" 
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oświadczam) że:

nie pozostaję w związku małżeński[ll lľ stosunku pokľewieństwa lub
powinowactwa w linii pľostej, pokľewieństwa lub powinowactwa w liniĺ
bocznej do dľugiego stopnia oraznie jestem nłiązánytaz Ętułupľzysposobienia z osobami ubiegającymi się o stanowisľo ót;ęte konkursem.

Reda, dnia

(podpis)


