Zalgeznik do Zarzadzenia Nr  232/06/2018 Prezydenta
Miasta Starogard Gdanski z dnia 14.06.2018 roku
w sprawie Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska
Urzgdnicze,w tym na  Kierownicze  Stanowiska
Urzednicze, w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE, W URZEDZIE MIASTA
STAROGARD GDANSKI.

Niniejszy Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze, w tym na Kierownicze Stanowiska Urzednicze, zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady postepowania kwalifikacyjnego w celu zatrudnienia w Urzedzie Miasta Starogard
Gdanski pracownikow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski,
Inspektorze WO - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, w ktorego zakresie obowiazkow zawarte sa
sprawy kadrowe,
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
72016 r., poz. 902 z pdzn. zm.).

Regulaminu nie stosuje si¢ w stosunku do stanowisk:
1) pomocniczych i obstugi,
2) na czas okreSlony - w razie koniecznosci zast¢pstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
niecobecnosci w pracy, obejmujacy czas tej nicobecnosci,
3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzgdnicze okreslonych
w art. 20, 22 1 23 ustawy.
Rozdziat 2.

Etapy procedury naboru
§2

Potrzebe obsadzenia wakatu na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
ktory powstal w Urzedzie wskutek zakonczenia stosunku pracy z pracownikiem Urzedu, przeniesienia
pracownika na inne stanowisko lub utworzenia nowego stanowiska pracy zgtaszaja odpowiednio:

kierujacy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu - jesli wakat powstat w kierowanej przez nich
komorce,

wlasciwy Zastepca Prezydenta - jesli wakat powstal na stanowisku kierowniczym podleglym temu Zastepcy
Prezydenta,

Sekretarz - jesli wakat powstal na innym stanowisku niz wymienione w pkt. 1 1 2 z wyjatkiem stanowiska
Sekretarza.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu wraz
z opisem stanowiska pracy na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz
charakterystyka wymagan na stanowisku pracy na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu, sktada si¢ do Prezydenta, a osoby wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 skladaja ten wniosek za
posrednictwem Sekretarza, z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem.

W przypadku wystapienia wakatu na stanowisku Sekretarza Prezydent podejmuje dzialania zmierzajace do
jego obsadzenia z wlasnej inicjatywy, nie pdézniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od zwolnienia stanowiska.

§3

Sekretarz dokonuje weryfikacji zasadno$ci obsadzenia wakatu oraz proponuje rodzaj oferowanego
zatrudnienia, wlasciwa wysoko$¢ wynagrodzenia zgodna z Regulaminem Wynagradzania i przedstawia
stosowne wnioski Prezydentowi.



. Prezydent podejmuje decyzj¢ o obsadzeniu wakatu poprzez:
1) przeniesienie pracownika samorzadowego Urzedu posiadajgcego kwalifikacje niezbgedne na zajmowanym
stanowisku,
2) przeniesienie w drodze porozumienia innego pracownika samorzadowego posiadajacego kwalifikacje
niezbedne na zajmowanym stanowisku,
3) wszczecie procedury naboru.

§4

W Urzedzie nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

§5

Ogtloszenia o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu, po uzgodnieniach ich tresci pomigdzy Sekretarzem i wnioskodawca,
o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 2, oraz po akceptacji Prezydenta, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu (BIP) i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze, powinno zawieraé
informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

§6

Termin do sktadania dokumentéw przez kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 14 dni od daty publikacji w BIP.

§7

1. Do przeprowadzenia rekrutacji powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna zwang dalej Komisja, w sktad ktorej
wchodza:

1) Sekretarz jako Przewodniczacy Komisji albo inna osoba powotana zarzadzeniem Prezydenta jesli nabor
dotyczy stanowiska Sekretarza,

2) wnioskodawca, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 112 albo inna osoba powotana zarzadzeniem Prezydenta, jesli
nabor dotyczy innego stanowiska niz wymienione w § 2 ust. 1 pkt 112,

3) Inspektor WO.

2. Prezydent moze powota¢ zarzadzeniem do sktadu Komisji dodatkowe osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

3. W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji sktadajg w formie pisemnej o$wiadczenie co do ich stopnia
pokrewienstwa i bezstronno$ci. O$§wiadczenie dotgcza si¢ do protokotu z naboru. Wzoér o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku opisanym w ust. 3 lub zaistnienia zdarzenia losowego zwigzanego z nieobecno$cig cztonka
Komisji, w jej sktad zostaje powolana zarzadzeniem Prezydenta inna osoba.

§8

1. Inspektor WO przyjmuje oferty i sporzadza wykaz kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy, zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie s3 przyjmowane tylko w terminie, o ktérym
mowa w § 6.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 8 wrzes$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym ( Dz. U. 2013 r. poz.
262).

6. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem o naborze.

7. W przypadku braku ofert ztozonych w okreslonym terminie mozna ponowi¢ nabor, decyzje o ponowieniu



1)
2)
3)

naboru podejmuje Sekretarz, a w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko Sekretarza decyzje podejmuje
Prezydent.

§9

Komisja nie wczesniej niz 21 dni i nie pdzniej niz 28 dni od dnia ogloszenia o naborze dokonuje sprawdzenia
ztozonych ofert, wykluczajac te oferty, ktore nie spetniaja wymogoéw formalnych.

Komisja decyduje o wezwaniu kandydatow do uzupetienia ztozonych dokumentéw w terminie do 3 dni od
powiadomienia ich o tym fakcie w wypadku stwierdzenia oczywistych btedow, takich jak:

brak podpisu kandydata na dokumentach,

brak stosownych zatacznikow,

przestanie innych niz wymagane zalacznikow.

Komisja ustala liste 0sob, ktore spelniajg wymogi formalne oraz termin rozmoéw kwalifikacyjnych.

Rozmowy kwalifikacyjne odbywaja si¢ pomigdzy 10 a 14 dniem od daty sprawdzenia ofert.

Inspektor WO powiadamia pisemnie zakwalifikowanych kandydatow o czasie i miejscu prowadzonych

rozméw kwalifikacyjnych.
§ 10

Komisja jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Komisja w zaleznosci od specyfiki stanowiska, na ktére odbywa si¢ nabdr, ustala kryteria oceny kandydatow.
Kryteria dla wszystkich kandydatéw w jednym naborze sa jednakowe.
Komisja moze okresli¢, w przypadku spelnienia wymogéw formalnych przez co najmniej 10 osob, iz
kandydaci, z ktéorymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna zostang wylonieni w drodze testu
kwalifikacyjnego. W takiej sytuacji, Komisja zaprasza na rozmow¢ kwalifikacyjna 10 kandydatow, ktorzy
uzyskali najwigksza ilos¢ punktow z testu kwalifikacyjnego. Ilos¢ kandydatow zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjna moze by¢ wigksza w przypadku uzyskania tej samej ilo$ci punktéw z testu kwalifikacyjnego.
Ustalenie zasad, przeprowadzenie oraz ocena testu kwalifikacyjnego nalezy do kompetencji komisji
konkursowe;.

§ 11

Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, prowadzona jest metoda punktowa (od 1-10 punktow) po kazdej zakonczonej
rozmowie kwalifikacyjnej. Skala obejmuje 5 stopni:

1) 10 punktéw - w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 8 - 9 punktow - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 5 -7 punktéw - spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,

4) 3 - 4 punkty - spelnia oczekiwania tylko czgsciowo,

5) ponizej 3 punktéw - nie odpowiada oczekiwaniom.

§12

Kandydatowi przyznaje si¢ punkty, biorgc pod uwage kazde kryterium oddzielnie, na podstawie
przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydata odpowiedzi na zadane pytania.

Kazdy cztonek Komisji przyznaje punkty samodzielnie wedtug wtasnego uznania.

Wszystkim kandydatom zadaje si¢ te same lub zblizone w ramach danego zakresu tematycznego pytania.
Pytania stawiane kandydatom w czasie rozmowy kwalifikacyjnej nie moga dotyczy¢ spraw osobistych takich
jak: wyznanie, stan cywilny, plany rodzinne itp.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow sporzadza si¢ na formularzu Karta Oceny Kandydatow, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw na formularzu Zbiorczej Karty Oceny
Kandydatow, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu na podstawie Kart Ocen
Kandydatéw bezposrednio po zakonczeniu ostatniej rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kolejnos¢ kandydatéw ustala si¢ na podstawie sredniej uzyskanych ocen, o ktéorych mowa w § 12 ust. 4
wylaniajac pieciu najlepszych kandydatow. Kandydat, ktory otrzymal najwyzsza $rednig ocene z rozmowy
kwalifikacyjnej jest rekomendowany do zatrudnienia na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg
opublikowania ogloszenia o naborze, byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje si¢ ona w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 6.



10.

W wypadku kiedy dwaj kandydaci otrzymajg taka samg ilo§¢ punktow, decyduje punktacja przewodniczacego
Komisji.
Ostateczng decyzj¢ o =zatrudnieniu podejmuje Prezydent na podstawie wynikéw naboru i rozmowy
z kandydatem.
W wypadku podjgcia decyzji o niezatrudnianiu kandydata, ktory otrzymat najwigksza ilos¢ punktow lub jego
rezygnacji, Prezydent podejmuje decyzje o rozmowie z kolejnym kandydatem z listy lub o wszczgciu
kolejnego naboru na to samo stanowisko.

§13

Niezwlocznie po zakonczeniu naboru Komisja sporzadza protokdt zgodny z treécig art. 14 Ustawy, ktdrego
wzor stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu i umieszcza informacje o wynikach naboru, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu w BIP i na tablicy informacyjnej Urzedu na okres nie
krotszy niz 3 miesiace.

§ 14

Dokumenty kandydata, ktory w drodze naboru zostal zatrudniony w Urzedzie, dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

Dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu i zostali
umieszczeni w protokole dotyczacym przeprowadzonego naboru, poza kandydatem wskazanym do
zatrudnienia, ulegaja zniszczeniu po trzech miesiagcach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Dokumenty pozostatych kandydatow zgromadzone w procesie naboru odsytane sg do kandydatéw po podjeciu
przez Prezydenta decyzji o zatrudnieniu kandydata.

Zniszczenia dokumentoéw dokonuje Komisja w sktadzie:

1) Sekretarz Miasta,

2) zastgpca naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

3) samodzielny referent WSO pelniacy funkcj¢ kierownika kancelarii niejawne;.

Ze zniszczenia dokumentdéw sporzadza si¢ protokot, stanowigcy zalacznik nr 11 do Regulaminu.



