REGULAMIN

naboru kandydatow na stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

§1

1. Unormowania niniejszego Regulaminu stanowia zasady postgpowania przez Urzad Miejski w
Nowej Rudzie w zwiazku z prowadzonym naborem na wolne stanowiska urze¢dnicze, o ktérych
mowa w art.2 ust.2 1 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych

§3

Potrzebe zatrudnienia pracownika zglasza Sekretarz Miasta lub naczelnik wydziatu wystepujac do
Burmistrza z uzasadnionym wnioskiem o utworzenie nowego stanowiska pracy badz zatrudnienia
na powstatym wakacie. Wzor ,,Wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

1. Naczelnik wydziatu w przypadku stanowiska w podleglym mu wydziale, a Sekretarz Miasta w
przypadku stanowiska kierowniczego lub samodzielnego dla stanowiska pracy, dokonuje opisu
stanowiska oraz okre§la charakterystyk¢ wymagan stanowiska pracy na formularzu
stanowiacym zalacznik do ,,Wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze”.

2. Przy tworzeniu charakterystyki wymagan wskazuje si¢: wymagania niezb¢dne i wymagania
dodatkowe.

3. Do wymagan niezbgdnych zalicza sig:

1) wymagania okre$lone w art. 3 ust.1-4 ustawy lub w przepisach szczegolnych w zaleznosci od
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor

2) wyksztalcenie

3) doswiadczenie zawodowe

4) inne wymienione w przepisach szczegolnych w zaleznos$ci od stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabor.

4. Do wymagan dodatkowych zalicza sig:

1) dodatkowe wyksztatcenie
2) uprawnienia

3) znajomos$¢ przepisOw prawa
4) znajomos¢ jezykow obcych
5) umiejetnosci.

§5

1. Pracownik ds. kadr wspolnie z osobami, o ktéorych mowa w § 4, w oparciu o ,,Wniosek
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze” wustalaja tres¢ ogloszenia
o naborze kandydata wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2.

2. Ostatecznej akceptacji materialow, o ktérych mowa w ust.1 dokonuje Burmistrz.
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§6

1. Do przeprowadzenia naboru kandydatow, powoluje si¢ komisjg, w sktad ktorej wchodza:

1) Zastgpca Burmistrza

2) Sekretarz Miasta,

3) Naczelnik wydziatu, do ktérego przeprowadza si¢ nabor,

4) Pracownik ds. kadr.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupehi¢ skiad komisji o dodatkowa osobg
(eksperta) posiadajaca niezbgdne kwalifikacje, wiedzg i do§wiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

Komisja jest odpowiedzialna za przeprowadzenie naboru zgodnie z zasadami okre§lonymi w
ustawie 1 niniejszym Regulaminie.

Komisja obraduje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§7

Wydzial Organizacyjny 1 Kadr przyjmuje oferty pracy zlozone wskutek ogloszenia
o naborze kandydatow.
Komisja dokonuje selekcji ztozonych ofert pod katem kompletno$ci wymaganych dokumentoéw
1 spelnienia wymagan niezbednych, ustala list¢ osob, ktore zostana zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, oraz listg pytan, ktore zostana zadane kandydatom w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Komisja sporzadza protokot z czynnos$ci, o ktorych mowa w ust.2. Wzdr protokotu stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Komisja powiadamia wybranych kandydatow o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych.

§8

Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda punktowa. Skala
obejmuje 5 stopni od 1 -5 pkt:

5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czgsciowo

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

§9

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia kandydatow pod wzgledem spetnienia
przez nich wymagan dodatkowych.

Kazdy z cztonkow komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydatow na formularzu ,,Karta
oceny kwalifikacji” stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Wszystkim kandydatom zadawane sa te same pytania.

W przypadku wymagania od kandydata znajomos$ci jezyka obcego czg$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

Komisja kazdorazowo pyta o motywy zlozenia oferty pracy na stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor.

Po przeprowadzonej rozmowie czlonkowie komisji stawiaja kandydatom oceng za:

1) komunikatywnos¢,

2) predyspozycje do pracy na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor,

3) ogdlne wrazenie z przeprowadzonej rozmowy.
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Ocena wystawiana jest za spetnienie kazdego z kryteriow.

Jezeli w celu oceny spelnienia  kryterium zadawanych jest kilka pytan, odpowiedzi na kazde

pytanie oddzielnie poddawane sa ocenie punktowej wg kryteriow okreslonych w §8, a za

spetnienie kryterium wpisywana jest $rednia z uzyskanych ocen, z uwzglednieniem jednego
miejsca po przecinku.

Czlonkowie Komisji moga przyznaé¢ poszczegdlnym kandydatom dodatkowe punkty, jednak nie

wigcej niz 3, za:

1) wyksztatcenie — jezeli jest ono wyzsze niz wymagane w ogloszeniu lub jezeli kandydat ma
ukonczone kursy lub szkolenia nie wymagane w ogloszeniu, a ich ukonczenie begdzie
szczegolnie przydatne przy pracy na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor;

2) doswiadczenie zawodowe — jezeli jest ono dluzsze niz wymagane w ogloszeniu badz
charakter wcze$niej wykonywanej pracy moze by¢ szczegdlnie przydatny przy pracy na
stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor.

§10

Komisja, na podstawie ,,Kart oceny kwalifikacji” sporzadzonych przez cztonkéw komisji,

dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw na formularzu ,,Karta oceny kandydatow”,

stanowiacym zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Kandydat, ktory uzyskal najwigksza ilos¢ punktow, jednak nie mniej niz 50% mozliwych do

uzyskania punktow, zostaje wybrany do zatrudnienia.

. Przy ustalaniu minimalnej liczby punktoéw, o ktoérej mowa w ust.2, nie bierze si¢ pod uwage
punktéw dodatkowych, o ktorych mowa §9 ust.9.

W przypadku, gdy dwoch lub wigcej kandydatow otrzyma roéwna iloS¢ punktow do

zatrudnienia wskazuje si¢ kandydata, ktory uzyskal wyzsza lokatg za oceng kandydata, o ktorej

mowa w §9 ust.5 1 6. Jezeli 1 w tym przypadku kandydaci otrzymali réwna ilo$¢ punkow

Komisja przeprowadza druga turg¢ rozmow.

W przypadku, gdy dwoch lub wigcej kandydatow otrzyma zblizona ilo$¢ punktéw komisja

moze wnioskowa¢ do Burmistrza o przeprowadzenie drugiej tury rozmow.

. Nabor pozostaje nierozstrzygnigty, w sytuacji, gdy zaden z kandydatéw nie spelnil wymogu

okreslonego w ust.2.

§ 11

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru przedklada Burmistrzowi do akceptacji
dokumenty, o ktorych mowa w §9 ust.2 1 §10 ust.1.

. Burmistrz dokonuje analizy przedstawionych dokumentow i podejmuje decyzje o:

1) zatwierdzeniu wyboru dokonanego przez komisje,

2) przeprowadzeniu dodatkowych rozméw z kandydatami o zblizonej ilosci punktow,

3) nierozstrzygnigciu naboru i przeprowadzeniu kolejnego naboru.

. W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez kandydata wybranego do zatrudnienia, Komisja
moze zdecydowa¢ o zaproponowaniu do zatrudnienia kandydata, ktory otrzymat w kolejnosci
najwigksza 1lo$¢ punktéw. Unormowania ust.1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Komisja zawiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach przeprowadzonego naboru.

§ 12

Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata nastgpuje uzgodnienie warunkow zatrudnienia
1 zawarcie umowy o pracg.

Po zakonczonym naborze komisja sporzadza protokot przeprowadzonego naboru. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

WNIOSEK

0 przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze

SANOWISKO e e e e e s aae e
komorka Organizacyjna ..occeecieiiieeieeeee et eee

( podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

NOWA RUAA, ANIA woviiiiiiiiiiieeeeeeeeeee et e e
( podpis Burmistrza)
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1. Stanowisko
2. Komoérka organizacyjna

3. Krotka charakterystyka
1 zakres obowiazkow

4. Wymiar czasu pracy

5. System czasu pracy

Zalqcznik nr 1 do wniosku
o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OPIS STANOWISKA
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CHARAKTERTYSTYKA WYMAGAN
NA STANOWISO PRACY

Wymagania niezbedne

1)
2)

obywatelstwo polskie

niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie

Zalqcznik nr 2 do wniosku
o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor

4)

5)
6)
7)

inne okre§lone w art. 3 ust.1-4 ustawy lub w przepisach szczegdlnych w zalezno$ci od

stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor

wyksztalcenie 00 e,
doSwiadczenie ZaWOdOWE e

Inne wymienione w przepisach  .......ccccceevvveencveenceeeniee e,
szczegllnych w zalezno$ci od  ..coooiiiiiiiiie
stanowiska, na KtOre s
prowadzony jest nabor L,

Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)

5)

dodatkowe wyksztatcenie ..

(kursy, studia podyplomowe itp.)

UPTaWNIeNIa e
ZnajomosC PIZEPiSOW PraWa  .ecceveereeeeneenieeieneeseeeeeeaees
znajomosC jezykOw obcych

UMICJRINOSCT e
(znajomosc¢ obstugi komputera — .........cccoeeveeecivieiiieniieennn.
lub programow komputerowych, ...........cccceeeeevoeeiienienneeenaen.
urzqdzen biurowych, tWOrZeniQ ..........ccoceevceeeeceeeeeceeeeeeeennnes
dokumentow itp.) e
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

Urzad Miejski w Nowej Rudzie
ogtasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor
A) e

Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje niezbgdne i dodatkowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy (§wiadectwa ukonczonych szkot, szkolen, kursow itp., swiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy, opinie, referencje itp.)

3. zaswiadczenie lekarskie od lekarza pierwszego kontaktu stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na oferowanym stanowisku,

4. o$wiadczenia:

- ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo umyslne (ztozone pod odpowiedzialno$cia karna),

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.)

Szczegdlowych informacji udziela Wydzial Organizacyjny 1 Kadr Urzgdu Miejskiego w Nowej
Rudzie, ul. Rynek 11 (pokdj nr 405) tel. (074) 872 03 18.

Dokumenty nalezy sklada¢ na adres:

Urzad Miejski w Nowej Rudzie, ul. Rynek 1, 57-400 Nowa Ruda (poko6j Nr 13 — Sekretarlat)
w zaklejonych kopertach z opisem ,,Oferta zatrudnlema Na StANOWISKO ..ooveviiiiiiiicicniceccceee,
w terminie do dnia

Nowa Ruda, dnia .........ccoeeevvvvvivieiiininnns
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

PROTOKOL

posiedzenia komisji powolanej do rozpatrzenia ofert
kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze

ktore odbylo si¢ W dniu .....ccccveierinniccicsnniccscnnnees

Komisja w skladzie:

Komisja stwierdzila, ze w terminie okre§lonym w ogtoszeniu o naborze kandydatow na
stanowisko UrzedniCze .........cceevueiviieiiiiiieieeeeeee e ,f.dodnia ..o, ztozonych
zostato ........ ofert.

Oferty ztozyli:

Lo e ZAM. e
2 s ZAM. ..oooiieniiienneenas
(ewentualnie zatqcznik do protokotu)

Komisja dokonata analizy ofert pod katem kompletnosci wymaganych dokumentow

1 spelnienia wymagan niezbgdnych (zatacznik do protokotu) stwierdzila, ze:

W zaleznosci od rozstrzygniecia:”

1) wszyscy kanydaci ztozyli wszystkie wymagane dokumenty 1 spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze.

2) kandydat/ci ......ccccoeviiiiiiiiiiieeeeeen nie spetnia/ja wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 NADOTZE, Z POWOAU ...eviieniiieeiiieeiieeeiie e et e e eiteesteeeeaeeesaeeesnseeensaeeenseeens Oferty tych
kandydatow zostaty odrzucone.

3) zadna ze ztozonych ofert nie spetania wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Komisja zdecydowata zaprosi¢ kandydatow, ktorzy ztozyli oferty zgodne z wymogami na
rozmowg kawlifikacyjna, ktorej temin zostat wyznaczony na dzief ...........ccceeueeneeee na godz...........

Komisja ustalila, ze kandydatom zostana zadane ponizsze pytania:
Na tym protokot zakonczono.
Nowa Ruda, ANia .....cooovvviiiiiiiiies

(podpis przewodniczqcego Komisji)

" niepotrzebne skresli¢
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Spelnienie wymogow oferty

Zalqcznik do protokotu

pod wzgledem kompletnosci zlozonych dokumentow

i spelnienia wymagan niezbe¢dnych

Wymagane dokumenty

oySIMZeu
L 31w

oySIMZeu
1 31wy

oySImzeu
[R=]0000

&

~
©

7~
w

Ccy,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy

dokumenty potwierdzajace kwalifikacje

swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy

za$wiadczenie lekarskie

oswiadczenie ze kandydat nie byt karany

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

inne

Spelnienie wymagan niezbednych

wymagania okreslone w art.3 ust.1 i ust. 3 pkt 2 ustawy lub przepisach szczegolnych

wyksztalcenie

doswiadczenie zawodowe

inne

uwagi i inne adnotacje

v jest
X nie ma

? jest ale nie zgodne z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu

* nie ma z przyczyn niezaleznych od kandydata
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

(imie, nazwisko i funkcja cztonka komisji)

KARTA OCENY KWALIFIKACJI

p | |
2 2 5
(ae’d lag} (ae’d
= = =
Wymagania dodatkowe 8 S S
z z z
w2 w2 w2
= = =
=] =] =]
K1 K2 K3

1. |wymagania

la |pytanie 1

1b | pytanie 2

2. |wymagania

2a |pytanie 1

2b |pytanie 2

Ocena kandydata

Jakie motywy spowodowaly, ze zgltosit Pan/Pani swoja
kandydature do pracy?

2. | Komunikatywnos¢

3. |Predyspozycje do pracy na stanowisku

4. |Ogolne wrazenie z rozmowy

Wymagania niezbe¢dne

1. | Wyksztatcenie

2. |Dos$wiadczenie zawodowe

Razem

(podpis cztonka komisji)

kwalifikacje dodatkowe i ocena kandydata — punkty od 1 (ocena najnizsza) do 5 (ocena najwyzsza)
kwalifikacje niezbedne — punkty od 0 do 3 (punkty dodatkowe)
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Zatqcznik nr 5 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

KARTA OCENY KANDYDATOW

AN OIS KO | ettt ettt ————————ttaan————_

Komisja:
PrzewodniCZACY | oot ettt ettt e e s
CZIONKOWIE | et e e ettt e e et e e e et e e e e nar e e e e e e e e e enntaeeeann

Kandydaci Imie i nazwisko Symbol kandydata

K1

K2

K3

Ocena kandydatow

Wymagania dodatkowe K1 K2 K3

Ocena kandydata K1 K2 K3

Jakie motywy spowodowaty, ze zgtosil Pan/Pani swoja
kandydature¢ do pracy?

2. |Komunikatywno$¢.

3. |Predyspozycje do pracy na stanowisku.

4. |Ogolne wrazenie Z rozmowy.

Wymagania niezb¢dne K1 K2 K3

1. | Wyksztatcenie

2. |Doswiadczenie zawodowe

Razem

Minimalna liczba punktow, ktora nalez uzyska¢ (50%)

Strona 11 z 13



Kandydat wybrany do zatrudnienia®

Imig 1 nazwisko liczba punktoéw

Kandydaci wybrani do drugiej tury rozméw”

Imig i nazwisko liczba punktow

Zaden z kandydatéw nie uzyskal wymaganej liczby punktow”

NOWA RUAA, ANIA wovviiiiiiiiii s e

(podpis przewodniczqcego Komisji)

Stanowisko Burmistrza:

Zatwierdzam wybor”
Przeprowadzi¢ dodatkowe rozmowy z kandydatami o zblizone;j ilo$ci punktow”
Nabor nierozstrzygniety — przeprowadzié¢ kolejny nabor”

NOWA RUAA, ANIA wovviiiiiiiiice et e e et e e e e

(podpis Burmistrza)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu
naboru kandydatow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie

PROTOKOL

przeprowadzonego naboru kandydatow
na stownowisko urzednicze

SPOrzadzony W dniu .........eeeeevceeeeccsneeccccnnnnes

Sklad Komisji:
L e
2 ettt ettt et beenataen
e ettt ettt
ettt

Nabor na na stanowisko urzednicze ...........ccoeeeevieeiiiennnnnn. zostat ogloszony w dniu ..............
W odpowiedzi na ogloszenie ztozonych zostalo ...... ofert. Komisja konkursowa, na posiedzeniu w

dniu dokonata ich oceny pod wzgledem kompletnosci ztozonych dokumentoéw i1 speleniania
wymagan niezbednych. Kandydaci, ktorzy zlozyli oferty zgodne z wymogami zostali zaproszeni na
rozmowg kwalifikacyjna, ktora odbyla si¢ w dniu.................

W czasie rozméw kwalifikacyjnych cztonkowie Komisji dokonali oceny kanydatow pod
wzgledem spelnienia przez nich wymagan dodatkowych oraz predyspozycji do pracy na
stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

Zgodnie z ustaleniami Regulaminu naboru kandydatow na stanowiska urzg¢dnicze w
Urzedzie Miejskim w Nowej Rudzie, cztonkowie Komisji dokonali oceny kandydatow metoda
punktowa z wykorzystaniem "Karty oceny kwalifikacji". Na jej podstawie sporzadzona zostata
"Karta oceny kandydatéw", z ktorej wynika, ze kandydaci otrzymali nast¢pujaca i1los¢ punktow :

Lo ZAM. .coeeeeeeennnnn, e punktoéw
2 e ZaM. ...oeeerveennnnn. e punktow
K TSRS ZAM. .coeeeeeeennnnn, e punktoéw

W zalezno$ci od rozstrzygniecia:”
1) W zwiazku z tym, ze najwigksza 11o$¢ punktow otrzymal/a...........c.coooeeiiiiiiiiinec,
Komisja wskazata t¢ kandydatur¢ do zatrudnienia.

2) W zwiazku z tym, ze kandydaci: ........ccccceeeeieeniieeniecciieeee e, 5 eeeeeee et e e et e s eiae e
otrzymali zblizong ilo$¢ punktow Komisja ztozyta wniosek do Burmistrza o przeprowadzenie
drugiej tury rozméw kwalifikacyjnych. Rozmowy odbyly si¢ w dniu ....................... , a kandydaci
otrzymali nastgpujaca ilo$¢ puntow:

Lo ZAM. ..oovrreennnnne e punktow
2 e ZAM. e e punktow

Do zatrudnienia zostata wskazana kandydatura ...........ccceeveeviieeiiiiiniiienees
3) W zwiazku z tym, Zze zaden z kandydatéw nie otrzymal wymaganej iloSci punktow Komisja
zdecydowata wnioskowa¢ do Burmistrza o pozostawienie naboru bez rozstrzygnigcia.

Burmistrz podjat decyzje zgodna/nie zgodna” z sugestia Komisji i na stanowisko .............c.cccceuenenee.
zostal zatrudniony ..........cccceeveieeiienieiiienie e,

Na tym protokot zakonczono.

(podpis przewodniczqcego Komisji)
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