Zarzadzenie Nr 47/2012
Burmistrza Miasta Chojnice

Z dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim

w Chojnicach.

§1
Wprowadzi¢ Regulamin naboru na wolne kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

stanowiacy zatacznik niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska

kierownicze w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdine

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

4]

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta Chojnice.

[¥B]

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, nalezy
przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,
¢) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnicach,

d) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnice.
Rozdzial I

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje Komisje Kwalifikacyjng w skiad ktorej
wchodza:
1) przewodniczacy Komisji,
2) zastepca przewodniczacego Komisji,
3) cztonkowie Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach skiad Komisji moze zostaé¢ poszerzony o innych pracownikow.
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. Skiad osobowy Komisji powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwyklg

wigkszoscia ‘gloséw. W  przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos

przewodniczacego.

. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powotanego skladu

osobowego Komisji.

. Przed przystapieniem do prac, czlonkowie Komisji skladaja o$wiadczenia o zachowaniu

tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu Komisji.

§3

. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na

tablicy informacyjnej Urzgdu, a takze na stronie internetowe;j.

. Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art, 13 ust. 2 u.p.s.

. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi co najmniej 10

dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial ITI

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4

. Dokumenty nalezy skiada¢ w Biurze Podawczym Urzedu w zaklejonych kopertach, w

terminie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie
dzien wplywu dokumentacji w przypadku skiadania jej osobiscie, badZz date stempla

pocztowego - w przypadku przestania dokumentdw poczta.

. Dokumenty, ktére zostana przeslane po terminie pozostawia sig bez rozpatrzenia.

§5

. W terminie do 14 dni od uplywu terminu do sktadania dokumentow, Komisja Kwalifikacyjna,

o ktorej mowa w § 2 regulaminu, przystgpuje do prac zwiazanych z analiza przedstawionych



przez kandydatéw dokumentow.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogdw
formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

3. Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy w szczegélnosei:

a) dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogdw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentdw 1 podjecie decyzji w sprawie dopuszezenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania (pracodawca powinien okreslié w tym
przypadku czy bedzie to test, czy tez rozmowa kwalifikacyjna),

c) ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania - zgodnie z wymogami

zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdziai IV

Przeprowadzenie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru

§6

1. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do testu (lub rozmowy
lewalifikacyjnej).
- 2. Test (rozmowa kwalifikacyjna) polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnodci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
3. Test (rozmowa kwalifikacyjna) obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:
a) ze znajomoscia podstawowych przepiséw prawa z zakresu okreslonego w ogloszeniu o
naborze,
b) ze znajomoscia obstugi programoéw komputerowych i urzadzen biurowych,

¢) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistycznej.

§7

1. Po przeprowadzonym tescie (rozmowie kwalifikacyjnej) Komisja Kwalifikacyjna przystepuje
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do glosowania.

. Kazdy z cztonkow Komisji dysponuje jednym glosem.
. Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.

. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktéw, sposrod tych

kandydatdw, ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

. W przypadku, gdy co najmnigj dwéch kandydatow uzyskato rowna liczbe punktéw, Komisja

przeprowadza kolejne glosowanie.

. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie speinia wymagan przewidzianych na danym

stanowisku, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

§8

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokof, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 lit. d)

regulaminu.

. Tre$¢ protokofu ckredlona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§9

.Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy —Komisji niezwlocznie  przekazuje

Burmistrzowi informacje o wynikach naboru wraz z protokotem z pracy Komisji.

_ Burmistrz niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15

u.p.s.

§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig¢ do daiszego

etapu i zostaty umieszczone W protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukejg

kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.

"
3.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.




