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Zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 1/2016
Komendanta Strazy Miejskiej w Pucku
z dnia 02 lutego 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ W PUCKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

Stosowanie niniejszego regulaminu obejmuje stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej
od stopnia aplikanta do stopnia starszego inspektora.

ROZDZIAL 11
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Komendant Strazy Miejskie;j.

ROZDZIAL 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Komendant Strazy Miejskie;j.

. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wechodzg co najmniej 3 (trzy) osoby:

1) Komendant Strazy Miejskiej w Pucku.

2) Wyznaczony funkcjonariusz Strazy Miejskiej posiadajacy stopiefi o jeden wyzej
lub co najmniej réwny, niz stopien przypisany do stanowiska urzedniczego, na
ktére prowadzony jest nabor.

3) Wyznaczony funkcjonariusz Strazy Miejskiej.

W Komisji Rekrutacyjnej moze uczestniczyc:

1) Przedstawiciel Urzedu Miasta.

2) Przedstawiciel KPP w Pucku.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym,
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



ROZDZIAL. 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Puck oraz na tablicy ogloszen Strazy Miejskiej.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) Nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej.
2) Okreslenie stanowiska urzgdniczego.
3) Warunki pracy.
4) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.
5) Wskazanie glownych zadan wykonywanych na stanowisku i obowigzkow.
6) Wskazanie wymaganych dokumentow.
7) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
8) Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL. V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po umieszczeniu ogloszenia w miejscach o ktérych mowa w rozdziale IV pkt.1 nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ przyjmowane tylko po terminie
umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
1 tylko w formie pisemne;j.

3. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL V1
Analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ogloszenie listy kandydatow
spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu do zloZenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, Komisja Rekrutacyjna wytania liste kandydatow, ktorzy spetiajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej upowszechnia liste kandydatow speliajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
na tablicy ogloszen Strazy Miejskie w Pucku.

3. Lista, o ktérej mowa w pkt. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania — wzor listy stanowi zatgcznik nr 1.

4. Lista kandydatow o ktérych mowa w pkt. 1 bedzie umieszczona w miejscu wymienionym
w pkt. 2 do czasu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
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ROZDZIAL. VII
Wybor kandydata oraz sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego
naboru na stanowisko urzednicze

Wybor kandydata dokonywany jest w czterech etapach:

I ETAP: ocena dokumentacji aplikacyjnej pod wzglgdem formalnym i odrzucenie
dokumentow nie spetniajacych wymogdw formalnych.

II ETAP: ocena dokumentacji aplikacyjnej pod wzglgdem merytorycznym. Na tym etapie
kazdy kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 5 pkt.

III ETAP: przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego celem jest sprawdzenie
wiedzy 1 umiejetnosci kandydata, niezb¢dnych do wykonania okreslonej pracy. Kazdy
z kandydatéw moze otrzymac¢ maksymalnie 10 pkt.

IV ETAP: rozmowa kwalifikacyjna, ktora przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Liczbe
kandydatéw, z ktérymi przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna Komisja
Rekrutacyjna moze ograniczy¢ do 5 oséb, ktore otrzymaty najwieksza ilos¢ punktow w 11
1 III etapie. W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji
Rekrutacyjnej przyznaja kandydatom punkty — na tym etapie kazdy z kandydatow moze
otrzymac¢ maksymalnie 5 pkt.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe
oraz ktorzy uzyskali najwyzsza liczb¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
Wylonionych kandydatow Komisja przedstawia Komendantowi.

. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

— wzor protokolu stanowi zatgcznik nr 2.

ROZDZIAL VIII
Informacja o wynikach naboru.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wynikach upowszechniana

jest przez umieszczenie na tablicy ogloszen Strazy Miejskiej w Pucku oraz opublikowana
w Biurze Informacji Publicznej UM Puck (bip.miastopuck.pl) na okres co najmniej 3
(trzech) miesigcy.

Wzdr informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki 3 i 3a.

. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) Nazwe 1 adres jednostki.

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego.

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

Jezeli w okresie 3 (trzech) miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy w ust. 1,2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio.



ROZDZIAL IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru zostajg
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow bgda przechowywane w Strazy Miejskiej w Pucku
przez okres 3 (trzech) miesigecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw. Straz
miejska w Pucku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych kandydatom. Po uplywie okresu
3 (trzech) miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nicodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

nazwa stanowiska urzedniczego

Informujemy, ze w wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych ustalono, ze nastepujacy
kandydaci spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Miejsce

Lp. Imig Nazwisko ol

data i podpis osoby upowaznionej




Zatgeznik nr 2 do regulaminu naboru

PROTOKOL. ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ W PUCKU

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

nazwa stanowiska urzedniczego

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje przestato .........
Kandydatdw spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:
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D) ke e SR
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3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych ustalono, ze nastepujacy kandydaci
spelniaja warunki formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lp: Imig Nazwisko N.hej —
zamieszkania
4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru: ...
5. Lista 5 (pigciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
I : 5 Miejsce Merztc‘::?:ma .TESt : R‘?Z_E“"W?’ Suma :
_p. Imi¢ Nazwisko i P kwalifikacyjny kwalifikacyjna e Uwagi
(max 5 pkf) (max 10 pkt) (max 5 pkt)
6., Uzasalnienic WYDOTEE ..o . sy o es s s s e S n e e e m s A A e




7. Zalaczniki do protokohu:
1) Kopia ogloszenia o naborze.
2) Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit

data, imig [ nazwisko

Protokot zatwierdzit

data, imie i nazwisko

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:




Zatgeznik nr 3 do regulaminu naboru

INFORMACJA )
O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ W PUCKU

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

nazwa stanowiska urzedniczego

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru n ww. stanowisko zostal/a

WYDTANY/a Pan/i ...
ZAMNIESZRAYY/A ..o e
Uzasadnienie dokonanego WybOTU: .........ueeinieieie i,

data i podpis osoby upowaznionej




Zalgeznik nr 3a do regulaminu naboru

INFORMACJA ,
O WYNIKACH NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE W STRAZY MIEJSKIEJ W PUCKU

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

nazwa stanowiska urzedniczego

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow)

U ZaSadnienie: ... e

data i podpis osoby upowaznionej



