Zarzadzenie Nr 16/2008
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 25 marca 2008 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko

referenta Wydzialu Finansowego w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

§1
Wprowadzi¢ regulamin naboru na wolne stanowisko referenta Wydziatu
Finansowego w Utrzedzie Miejskim w Chojnicach stanowiacy zatacznik

niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Wykonanie zarzadzenia zleca sie sejﬁe@gggg i.Komisji Konklirsowe;.
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA WYDZIALU
FINANSOWEGO URZEDU MIEJSKIEGO
W CHOJNICACH

§1
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko referenta Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Chojnicach, zwane dalej ogloszeniem, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej miasta i na tablicy informacyjnej w Ratuszu.
§2
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP, na stronie internetowej i na tablicy informacyinej
od dnia 25 marca 2008 roku do dnia 8 kwietnia 2008 roku.
§3
Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w terminie do 8 kwietnia 2008 roku:
- osobiscie w Sekretariacie Burmistrza Miasta Chojnice, Stary Rynek 1 89-600 Chojnice,
I pigtro Ratusza, pokéj 410
- lub przesta¢c na adres: Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1 89-600 Chojnice,
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor nr 1110-2/08”,
§ 4
1. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:
- + list motywacyjny; ,
- zyciorys/CV/ z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej;
- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci; o
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
- o$wiadczenie kandydata o brakn prawomocnego skazania za przestepstwo
umyélne,
2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia i tylko w formie pisemnej.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem,
4. po uplywie wskazanego wyzej terminu.
§5
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Konkursowa.



2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw i weryfikacji danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

§6
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu i wstgpnej selekcji
umieszeza sie w BIP, na stronie internetowej miasta oraz na tablicy informacyjnej listg
kandydatéw, kt6rzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Liste, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne bgdme umieszczona w BIP, na
stronie internetowej miasta i na tablicy informacyjnej do momentu og%oszema ostatecznych
wynikdw naboru.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu.

§7
1. Selekcje kohcowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawiazanie
bezpodredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacjl.
Pozwoli ona takze zbadaé: ‘:
- predyspozycie i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadang wiedze na temat Gminy Miejskiej Choijnice, '
- obowiazki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
- cele zawodowe kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa.
3. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5. W przypadku, gdy do nastgpnego etapu naboru zakwalifikuje si¢ jedna
osoba, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, komisja w drodze glosowania jawnego
podejmie decyzjg o poparciu kandydatury na stanowisko referenta. W razie rownej ilosci

glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
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§8
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wybiera kandydata,
ktéry w selekeji korficowe] uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
§9
1. Po zakorniczeniu procedury konkursu sekretarz Komisji sporzadza protokdl.
2. Protokot zawiera w szczegdlnodei:
- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore przeprowadzono konkurs, liczbg kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach konkursu, uzasadnienie wyboru.
§10
1. Informacje o wynikach konlcursu upowszechnia sig¢ w terminie 14 dni od daty zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:
- nazwe 1 adres jednostli,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,
- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego kandydata.
3 Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sig¢ w BIP ina tablicy informacyjnej przez okres
3 miesiq@’.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze konkursu ustat w ciggn 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wylonionych w protol?dle naboru. Przepisy
pkt 1, 2, 3 stosuje sig odpowiednio.
§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jege akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakiadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobidcie przez

zainteresowanych.
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