Zalgcznik do
Zarzgdzenia nr 37/2014
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 14 marca 2014 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PUCK

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudni@mievolnych stanowiskach waniczych, w
tym na wolnych stanowiskach kierowniczych w opaiotwarty i konkurencyjny nabor.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 ngstje na podstawie umowy 0 peac
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i poviatan
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) pracownikow, ktorych status olteja inne przepisy i ustawy o pracownikach
samoradowych,
4) pracownikbw zatrudnianych na zgs$two (dotyczy to zagbstw chorobowych,
macierzyskich i przypadkow losowych),
5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodoawetub przesuriia

w N

wewretrznego,
ROZDZIAL I
Rozpoczcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

1. Decyz¢ o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz asmej inicjatywy lub
w oparciu o informacje przekazane przez kierownikéferatow o wakucym stanowisku w formie
wniosku o przycie nowego pracownika .

3. Wniosek o przyicie pracownika stanowi zgdznik nr 1 do regulaminu.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, a w przypadkamodzielnych stanowisk inspektor ds. kadr

jest zobligowany do przedienia do akceptacji Burmistrzowi Miasta formularz ispp nie
obsadzonego stanowiska .
6. Akceptacja formularza opisu stanowiska przeznisirza stanowi o rozpoeeziu procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiskogdricze.

7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowia@adik nr 2 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL IlI
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

1. Komisjg Rekrutacyjm (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) mduye Burmistrz
Miasta Puck.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodze:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upawena,

2) przetlzony wyzszego szczebla dla wakaggo stanowiska

3) Sekretarz Miasta,

4) inspektor ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez Burmistrza.
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.
4. W pracach Komisji nie m@ uczestniczy osoba, ktéra jest mainkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopniaagknie, osoby, ktérej dotyczy pepbwanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym laktyficznym,ze maze to budzt uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronroi.
5. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisk@dnmicze umieszczagsw Biuletynie Informacii

Publicznej oraz na tablicy ogtosz&rzedu Miasta Puck.
2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu d&devo w innych miejscach m.in.:

* prasie,

» biurach pérednictwa pracy,

» urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska ueziniczego,
3) okr&lenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich siezkedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku

- informacg o warunkach pracy na danym stanowisku
- informacg, czy w miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak

zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,roaumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob hiEEPrawnych, wynosi co najmniej 6%
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 wgta
pracownikach samogdowych, jest obowzany do ztagenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawié
5. Termin do sktadania dokumentéw aftomy w ogtoszeniu o naborze, nie seoby¢ krétszy ni 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biutétyinformacji Publicznej.



ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w miejscach o ktéryclwanev rozdziale IV pkt 1 nagbuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow

2. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadigdatkowo éwiadczenieze kandydat nie
byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczyelwigzanych z dysponowaniensrodkami
publicznymi, o ktorym w ustawie o odpowiedziadno za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j.Dz.U. z 2013 r., poz.168).

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mdgy¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowiskedmicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie dopuszczagimazliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogsem.

ROZDZIAL VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych oraz ogtoszenie $ity kandydatéw
spetniajacych wymagania formalne.

1. Po uptywie terminu do zi@nia dokumentéw, okéonego w ogtoszeniu o naborze, Komisja
Rekrutacyjna wytania ligstkandydatow, ktérzy spetin@jvymagania formalne okilone w

ogtoszeniu o naborze.

2. Inspektor ds. kadr upowszechniadigandydatow spetniggych wymagania formalne okdlene

w ogtoszeniu o0 naborze na wolne stanowisko nadgpblgtoszé Urzedu Miasta Puck.

3. Lista, o ktorej mowa w pkt 2 zawiera imiona i nagkd kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania — wzor listy stanowi aegnik nr 3 .

ROZDZIAL VI
Wybor kandydata oraz sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na
stanowisko urzdnicze.

1. Wybdr kandydata dokonywany jest w czterech efapa
| Etap : ocena dokumentacji aplikacyjnej pod wgtgm formalnym i odrzucenie dokumentow
nie spetniajcych wymogéw formalnych.
Il Etap : ocena dokumentow aplikacyjnych pod weziim merytorycznym. Na tym etapiezkig
kandydat mee otrzyma& maksymalnie 5 pkt.
lll Etap : przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktoregdem jest sprawdzenie wiedzy i
umiejtnosci kandydata, niezfnych do wykonywania okénej pracy. Kady z kandydatow
moze otrzym@ maksymalnie 10 pkt.
IV Etap :ostatnim etapem jest rozmowa kwalifikacyjna, ktgorzeprowadza Komisja
Rekrutacyjna. Liczb kandydatéw, z ktorymi przeprowadzona zostanie mzankwalifikacyjna
Komisja Rekrutacyjna n#@ ograniczy do 5 osob, ktére otrzymaly naphisz ilos¢ punktéw w
Il i Il etapie. W wyniku przeprowadzonej rozmowywadlifikacyjnej cztonkowie Komisji
Rekrutacyjnej przyznaj kandydatom punkty — na tym etapiezétg z kandydatéow mae
otrzym& maksymalnie 5 pkt.
2. W toku naboru komisja wylania nie egej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow, speha@jch
wymagania niezflne oraz w najwkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybgankandydata.
3. Jeeli w Urzedzie wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumigvzepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudiia osob niepetnosprawnych, w migsi
poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jesiszy niz 6 %, pierwszéstwo w



zatrudnieniu na stanowiskach elniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdigiev gronie oséb, o ktérych mowa w pkt 2.

4. Komisja Rekrutacyjna spagdza protokot z przeprowadzonego naboru kandydagw n
stanowisko urgdnicze - wzor protokotu stanowi zaknik nr 4 do regulaminu naboru.

Rozdziat VIII
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacjvynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtastérzedu Miasta Puck oraz opublikowana w BIP przez okres
CO najmniej 3 miescy.
2. Wzor informacji o wynikach wyboru stanaaahczniki 5 i 5a.
3. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ugziniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejserieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wybathio uzasadnienie nie rozstrzygma naboru na

stanowisko
4 . Jeeli w okresie 3 miegcy od dnia hawszania stosunku pracy z osplvytoniorg w drodze
naboru zaistnieje konieczétoponownego obsadzenia tego samego stanowiskdiwaqgest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej ospmrod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy zésvav ust. 1, 2,3 stosujegadpowiednio.

Rozdziat IX
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wydmy w procesie naboru zosjajolgczone

do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéwdh przechowywane w Uezlzie Miasta w Pucku przez
okres 3 miesicy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku nabdV tym okresie, kandydaci
beda mogli dokonywé odbioru swoich dokumentéw. Wd Miasta w Pucku nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Po uptywie okresu 3 migsi od dnia upowszechnienia informacji o0 wyniku naho
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zagpaotokolarnie zniszczone.



Zakznik nr 1 do regulaminu naboru

Puck, dnia ...............
Nazwa Referatu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam s} z uprzejma prébg 0 wszczcie naboru na stanowisko

W REBTIBIACIE ...ttt e e e e e e e e e e
Wakat powstat w wyniku:

d) przefcia pracownika na emerytyrent,

e) powstania nowej komorki lub nowego stanowiskecpy

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowyatia do realizacji,

g) innej sytuaciji.

UZAS ADNIENIE: L e e e e e e e e

Data i podpis Kiemnika Referatu

W zakczeniu:
1. Opis stanowiska pracy,



Zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTY@ZE STANOWISKA PRACY

i) =1 1011V 1] (o N
I = (2] (] = | A

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

l. Wymagania niezigine

Il. Wymagania dodatkowe

C. ZASADY WSPOLZAZEIOSCI SEWZBOWE)

1. Bezpdredni przetaony: Kierownik Referatu ................coooovveenen.
2. Przetaony wyzszego stopnia: Burmistrz Miasta

D. ZASADY ZASIPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowiskibie zasfpowa osolg na stanowisku
Osolg na wnioskowanym stanowiskgdrie zasfpowa: osoba na stanowisku

E. ZAKRES ZADN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

afa i podpis Kierownika Referatu



Zalcznik nr 3 do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych ustalpre nas¢pujacy kandydaci
spetniaj wymagania formalne okilwne w ogtoszeniu o naborze.

p. Img¢ 1| nazwisko Miejsce zamieszkania

SRR iy

data i podpis osaippwanione;j



Zahcznik nr 4 do regulaminu naboru

PROTOKOL,Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PUCK

nazwa stanowiska ugdniczego
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisi@dnicze aplikacje przestato

......... kandydatow spetniaggych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnyctalesio,ze nas¢pujacy kandydaci spetniaj
warunki formalne okrdone w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

4. Zastosowano nagtujace metody i techniki naboru: ............ccooviiiiiiiii i,

5. Lista peciu najlepszych kandydatow, speta@jch wymagania niezkine oraz w najvwgkszym
stopniu spetiacych wymagania dodatkowe, przedstawiona Burmistradiasta Puck celem
zatrudnienia wybranego kandydata

Nazwisko i imie Miejsce Merytoryczna Test Rozmowa S Uwagi np.
kandydata zamieszkania ocena kwalifikacyjny kwalifikacyjna umc,z informacja
dokumentéw (max 10 pkt) (max 5 pkf) punkfow o

(max 5 pkt) niepetnosprw
nosci




6. Uzasadnienie wyboru:

7Zahczn|k|doprotokoiu
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifdcyjne;.

Protokot sporzdzit:

Data, imk i nazwisko pracownika
Zatwierdzit:

Podpis i pieez Kierownika

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zagcznik nr 5 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i ... e
ZAMIESZKANY A ... .ee et e e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

" Data i podpis ogalpowanionej



Zalycznik nr 5a do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniarena osoba spad zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Data i podpis bgaipowanionej



