ZARZADZENIE Nr 99
Burmistrza Kartuz
z dnia 7 sierpnia 2017 roku

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Na podstawie art. 11 ust, | ustawy z duia 21 listopada 2008 r. o pracowniksach samorzadowych
(tj. Dz.U z 2016 1. poz. 902 z pdin. zm.), art, 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 t,
o samorzadzie gminnym (tj. Dz, U, z 2016 r. poz. 446 z pdin. zm.)

Burmistrz Kartuz
rarzgdza co nast¢puje:

§1
Ustala sig regulamin naboru na wolne stanowika urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kartuzach
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2 .
Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Gminy Kartuzy Nr 20/09 z dnia 27 lutego 2009,

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Kartuz.

§4

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zataeznik do Zarzadzenia Nr 99
Burmistrza Kartuz
z dnia 7 sierpnia 2017 roku

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

Rozdzial 1
Wszcz¢cie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urz¢dnicze

§1

1. Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjne) podejmuje Burmistrz Kartuz na wniosek
Zastepcow Burmistrza Kartuz, Skarbnika Kartuz, Sekretarza Kartuz, Kierownikow
Wydzialow, Kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej — zgodnie z wilasciwoscig
kierowanych przez nich wydzialéw okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Kartuzach — wraz z opisem stanowiska, ktory zawiera:

1) okredlenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkdw obcigzajacych zaymujacego je stanowiska,

2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji osob, ktére je wykonuja,

3) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci z tytutu zajmowanego stanowiska,

5) okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. W przypadku wszczecia procedury rekrutacyjnej na stanowisko bezposrednio podlegle
Burmistrzowi Kartuz, wniosek wraz z opisem stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1
sporzadza Sekretarz Kartuz.

3. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

4. Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

[

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Kartuz.

—

2. Sklad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo ustala Burmistrz Kartuz,
3. Komisja dziala do ¢zasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial I11
Etapy Naboru
§3

Ustala sie nastepujace etapy naboru:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skiadanie i przyymowanie dokumentow aplikacyjnych.
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2.

Wstepna weryfikacja kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Powiadamianie kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania formalne, o terminie 1 miejscu
kolejnego etapu naboru.

Weryfikacja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wynikdw naboru,

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym pracownik ds. kadr obligatoryjnie umieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kartuzach.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres Urzedu Miejskiego

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich jest niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%

7) okreslenie terminu 1 migjsca skladania dokumentow,

8) okreslenie powiadamiania kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

9) okreslenie ogloszenia wyniku naboru.

Przykladowy wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Skladanie i przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy informacyjnej nastepuje przyjmowanie w

Biurze Obstugi Mieszkanca dokumentéw aplikacyjnych (w zamknietych kopertach) od
kandydatdéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane droga elektroniczng za posrednictwem
Elektronmiczne] Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczone) na portalu internetowym
/UMKARTUZY/skrytka — dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktorych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
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czerwca 1974r Kodeks pracy (t). Dz U. z 1998r,, Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, imiona rodzicdw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnoscei,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) odwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych.

. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem

dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001r.
o podpisie elektronicznym — Dz U. z 2001r. Nr 130, poz 1450 z pdzn.zm.)

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt 1, 2, 6 nalezy opatrzy¢ klauzula "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm ) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. N z 2016 poz 902)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow i sporzadzeniu indywidualnej karty weryfikacji kandydata co stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Celem analizy dokumentow jest pordéwnanie danych zawartych w  dokumentach

aplikacyjnych z wymaganiami formalnym okreslonymi w ogloszeniu,
Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Powiadamianie kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne, o terminie i miejscu

1.

2.

kolejnego etapu naboru

§7

W okresie do 3 tygodni od uptywu sktadania dokumentéw aplikacyjnych powiadamia sie
kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu,
Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wymagan formalnych nie beda powiadamiani.
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Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, sg powiadamiani telefonicznie lub droga elektroniczna
o terminie 1 miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial VIII
Weryfikacja koncowa kandydatow

§8

Na weryfikacje koncowg skladajg sie:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Weryfikacje koncowa przeprowadza Komisja Rekrutacyjna na posiedzeniu zamknigtym.
Weryfikacja koncowa odbywa si¢ w ten sposob, ze wzywani sg kandydaci wg kolejnosci
alfabetycznej.

Test kwalifikacyjny

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetno$ci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
Ustalenie skali punktowej za poszczegdlne pytania oraz okreslenie maksymalnej iloSci
punktow dokonywane jest przez Komisje Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczemi sa kandydaci, ktérzy w  wyniku testu

kwalifikacyjnego uzyskali nie mniej niz 70% wymaganej liczby punktow.

Biorac pod uwage zlozonos¢ zagadnien stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér

Komisja Rekrutacyjna moze ustali¢ inny procent pozytywnych odpowiedzi o czym

informuje kandydatow przed rozpoczeciem testu. Informacy¢ t¢ zaznacza w protokole.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zaymowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy ocenia kandydata przydzielajac

punkty w skali od 0 do 10.

Dla kazdego kandydata sporzadza si¢ indywidualng karte oceny kandydata co stanowi

zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Osoby, o ktorych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych sa

informowane o stuzbie przygotowawcze] konczace) sie egzaminem oraz rodzaju umowy o

prace na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesi¢cy.
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Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§ 11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie wiece]
niz pieciu kandydatow spetmajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, oraz ktérzy w weryfikacji koncowej uzyskali
najwyzsza liczbe punktow z testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe) 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy 6%,
plerwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.

Protokol zawiera w szczegolnosc:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wigce niz pie¢ najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelmajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi ztacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia

procedury naboru,

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres Urzedu Miejskiego,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez



okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazama stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych  kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2, i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor informacji stanowig odpowiednio zalaczniki nr 7 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial XII
Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

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

2. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z

przeprowadzonego naboru, poza kandydatem wskazanym do zatrudnienia, ulegaja

zniszczeniu po 3 miesigeach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, z zastrzezeniem

pkt. 4

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda zniszczone po uplywie 14 dni od dnia

ogloszenia wyniku naboru, z zastrzezeniem pkt. 4

4. Dokumenty aplikacyjne na wniosek kandydata moga by¢ zwrocone w ciagu 14 dni od dnia
ogloszenia wyniku naboru.
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§15

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Kartuz.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

Kartuzy, dnia
Wydzial

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
zwracam si¢ z prosbha o wszczecie naboru na stanowisko ...
WWYAZIALE ... e

Wakat powstal w przypadku:

(data, podpis i pieczeé osoby upowaznionej)

Zalgczniki:
1. Opis stanowiska pracy



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Wydazial

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
{niezbedne)

{dodatkowe)

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
{niezbedne)

3. Obligatoryjne uprawnienia
{wpisac jezeli s3 wymagane na danym stanowisku)

4. Dodatkowe kwalifikacje
{niezbedne)

{dodatkowe)

5. Doswiadczenie zawodowe
{niezbedne)

{dodatkowe)




6. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnoSci
{niezbedne)

{dodatkowe)

7. Predyspozycje osobowosciowe
{niezbedne)

{dodatkowe)

8. Umiej¢tnosci
{niezbedne)

{dodatkowe)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe:

Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Waszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ aprobowane przez bezposredniego przelozonego.

Od decyzji bezposredniego przelozonego mozna sie odwotaé do przetozonego wyzszego szczebla.

ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk




2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku zast¢powana jest przez (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania glowne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres ogélnych obowiazkow




5. Szczegélne prawa i obowiazki

6. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku

zakres

stopien

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy:

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku

2. Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

ZAKRES

PRZEDMIOT

Duzy

{skutki w skali Urzedu)

Sredni

(skutki w skali Wydzialu
na samodzielnym stanowisku)

bezposredni

posredni

bezposredm

posredni

administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

inne (np. za
pracownikow)




H. KONTAKTY ZEWNETRZNE
‘ 1. Kluczowe kontakty zewn¢trzne:

2. Kluczowe kontakty wewng¢trzne:

L. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

J. WARUNKI PRACY
1. Rodzaj umowy

2. OkKkres, na Ktéory umowa zostanie zawarta

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosel fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazddéw stuzbowych

L. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

Sporzadzil: Zatwierdzil:
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

{nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

3 ettt ettt

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na stanowisku:

- migjsce pracy:

- wynagrodzenie:

Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktorych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974r Kodeks pracy (t). Dz U. z 1998r,, Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, imiona rodzicdw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnoscei,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) odwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Inne informacje

- informacja méwiaca o wskazniku zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie

Miejskim w Kartuzach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w

rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnieniu



0s0b niepetnosprawnych,

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych w zamknietych kopertach w
Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

LN TR LT TR R ARV ERIRA SR oo sssonsmstinmsnsinnsss s om0 S 0 S O A S
numer ogloszenia ...............oocoeeeeieiiie

W CETIREIR IO R8s o o S A S s

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane droga elektroniczna za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza byC¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.) oraz z ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)



Zalaczmik Nr 4
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

(i nazwisko kandydata)

{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

Lp Nazwa Spelnia | Nie spetnia Uwagi
(TAK)* | (NIE)*

1. |Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1
3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

2. |Zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie w petni
z praw publicznych

3. |Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

4. |Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe

5. |Wyksztalcenie .......................

6. | Wymagane doswiadczenie

7. |Inne okreslone w danym naborze

2. Wymagane dokumenty:

1. |wlasnorecznie podpisany list motywacyjny

2. |zyciorys (CV)

3. |kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy

4. |kserokopie dokumentow poswiadczajgce
wyksztalcenie  oraz  potwierdzajace  posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci

5. |referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu)

6. |oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

7. |oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

8. |o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub




umyslne przestepstwo skarbowe

9. |odwiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni praw
publicznych

10. |kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnmia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest
obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc

Wynik wstepnej oceny kandydata **

*nalezy wybra¢ wlasciwe
** nalezy wpisa¢ TAK - jezeli spetnia wymagania, NIE - jezeli nie spelnia wymagan

Cztonkowie komisji rekrutacyjnej podpis

{migjscowosdé, data)



Zalaczmik Nr 5
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wynik testu kwalifikacyjnego:

- liczba uzyskanych punktow: .......... pkt
- maksymalna liczba punktow: .......... pkt
wskaznik procentowy ... ...

II. Rozmowa kwalifikacyjna:

Lp Nazwa (nalezy wpisa¢ zadane pytania)
1 |Pytanie:
2 |Pytanie:
3 |Pytanie:
4 |Pytanie:
Czlonkowie komisji 110$¢ punktow przyznanych podpis
(0 — 10 pkt)
L e e
2 e e
3 e e
A e e
Wynik indywidualnej oceny kandydata (suma punktéw I-II) .............. pkt

{miejscowosc, data)



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWSIKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARTUZACH

{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ....................
kandydatow, w tym spelniajacych wymogi formalne ... .. ... .. ..
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji zgodnie z zarzadzemem Nr....................oo.
zdma ... , wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedhug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie 1 nazwisko Migjsce Liczba puntow Niepetnosprawnosé

zamieszkania uzyskanych | maksymalna

4. Zastosowano nastepujace metody naboru;




6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

7. Zaltaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych nie wiecej niz 5 kandydatéw
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:

(data, imie 1 nazwisko sekretarza komisji)

{podpis i pieczet
Burmistrza Kartuz
lub osoby upowaznionej)

Podpisy czlonkéow Komisji:



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko wybrano
e ZAITLL e /
(imie i nazwisko)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano
zadnej osoby.*

U Zasadnien € oo

(data, podpis osoby upowaznionejy



