zarządzenie nr 11291/09/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 30 czerwca 2009 r.
zm.
zarządzenie nr 14054/10/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 23 lutego 2010 r.
(tekst ujednolicony)
ZARZĄDZENIE NR 11291/09/V/S
PREZYDENTA MIASTA GDYNI

z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska 
w Urzędzie Miasta Gdyni

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
) w związku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się:

1) procedurę konkursowego naboru na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Gdyni, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia,

2) procedurę rekrutacji na wolne niekierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Gdyni, stanowiącą załącznik nr 2 do zrządzenia.

§ 2. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Urzędu Miasta Gdyni.

§ 3. Traci moc zarządzenie nr 10 719/05/IV/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 29 sierpnia 2005 roku w sprawie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska w Urzędzie Miasta Gdyni.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Gdyni
dr Wojciech Szczurek

Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 11291/09/V/S

Prezydenta Miasta Gdyni

z dnia 30.06.2009 r.

PROCEDURA KONKURSOWEGO NABORU 

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE MIASTA GDYNI

§ 1. Celem procedury jest zagwarantowanie wolnego i równego dostępu do kierowniczych stanowisk pracy w Urzędzie Miasta Gdyni na podstawie przejrzystych kryteriów. Otwartość i konkurencyjność naboru realizowana jest poprzez upowszechnienie ogłoszenia o naborze oraz informacji o wynikach naboru.

§ 2. Procedura reguluje sposób organizowania i zasady konkursowego naboru na wolne stanowiska kierownicze, od zgłoszenia wakatu do wyłonienia kandydata.

§ 3. Właścicielem procedury jest Wydział Kadr i Szkoleń.

§ 4. Ilekroć w procedurze jest mowa o:

1) Prezydencie - należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Gdyni, 

2) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Gdyni, pełniącego funkcję Dyrektora Urzędu Miasta Gdyni

3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Gdyni, 

4) BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej,

5) stanowisku kierowniczym – należy przez to rozumieć kierownicze stanowisko urzędnicze, wymienione w rozporządzeniu Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,

6) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

§ 5. 1. Zapotrzebowanie zatrudnienia na stanowisko:

1) naczelnika wydziału (kierownika samodzielnego referatu) zgłasza odpowiednio Prezydent, Wiceprezydent, Dyrektor albo Skarbnik nadzorujący ten wydział (samodzielny referat),

2) pozostałe stanowiska kierownicze zgłasza naczelnik wydziału

niezwłocznie po stwierdzeniu tego zapotrzebowania, wypełniając „Wniosek o zatrudnienie pracownika”, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do procedur oraz „Kartę opisu stanowiska pracy”, której wzór stanowi załącznik nr 2 do procedur, a następnie przekazuje te dokumenty do Wydziału Kadr i Szkoleń. 

2. Kierownik Referatu Kadr sprawdza pod względem formalnym dokumenty, o których mowa w ust. 1. W razie potrzeby uzupełnienia tych dokumentów lub ich korekty, wracają one do wnioskodawcy w celu ponownego wypełnienia. 

3. Zatwierdzony pod względem formalnym „Wniosek o zatrudnienie pracownika” wraz z „Kartą opisu stanowiska pracy” Wydział Kadr i Szkoleń przekazuje wnioskodawcy, który następnie przekazuje je Dyrektorowi. Dyrektor podejmuje decyzję o rozpoczęciu konkursu lub odrzuceniu wniosku. 

4. W przypadku stanowisk kierowniczych podlegających bezpośrednio Dyrektorowi nie stosuje się ust. 3. W tym przypadku decyzją o rozpoczęciu konkursu jest złożenie dokumentów, o których mowa w ust. 1.

5. Naboru dokonuje się na wolne stanowiska pracy. Dopuszczalne jest powierzenie wykonywania pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym bez przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru w sytuacji:

1) przesunięcia pracownika samorządowego w Urzędzie na podstawie porozumienia (art. 12 ustawy).

2) przesunięcia pracownika samorządowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej, o której mowa w art. 2 ustawy na mocy porozumienia stron (art. 22 ust.1 ustawy).

3) przesunięcia pracownika Urzędu na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy.

4) awansu wewnętrznego (art. 20 ustawy).

5) powierzenia pracownikowi Urzędu innej pracy na okres do 3 miesięcy w roku kalendarzowym (art. 21 ustawy).

6) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecności w pracy urzędnika (art. 12 ust. 2 ustawy).

7) gdy pracownik zatrudniony jest na czas określony w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, a po upływie tego okresu zatrudnienia, stosunek pracy jest kontynuowany w formie kolejnej umowy. 

§ 6. 1. Pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru przygotowuje na podstawie „Wniosku o zatrudnienie pracownika” i „Karty opisu stanowiska pracy” projekt ogłoszenia o naborze według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do procedur. „Karta opisu stanowiska pracy” powinna zawierać informacje niezbędne do sporządzenia ogłoszenia o naborze, których zakres jest określony w załączniku nr 4 do procedur. 

2. Ogłoszenie pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru przekazuje w formie elektronicznej głównemu specjaliście ds. miejskiego portalu internetowego celem umieszczenia w BIP, oraz umieszcza na tablicy ogłoszeń Wydziału Kadr i Szkoleń oraz w BIP i na portalu internetowym Urzędu.

3. W uzasadnionych przypadkach, kierownik Referatu Kadr może zdecydować o umieszczeniu ogłoszenia w „Ratuszu”. W tym celu pracownik Referatu Kadr przekazuje Zespołowi Prasowemu treść ogłoszenia.

§ 7. 1.W przypadku konkursu na:

1) stanowisko naczelnika wydziału (kierownika samodzielnego referatu) – komisja konkursowa składa się z:

a) Prezydenta, Wiceprezydenta albo Skarbnika nadzorującego ten wydział (samodzielny referat) – przewodniczącego, 

b) Dyrektora,

c) kierownika Referatu Kadr.

2) pozostałe stanowiska kierownicze - komisja konkursowa składa się z:

a) Dyrektora - przewodniczącego,

b) naczelnika właściwego wydziału,

c) pracownika Referatu Kadr.

2. Prezydent może powołać w skład komisji konkursowej dodatkowo inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata. 

3. Członkiem komisji nie może być osoba pozostająca z kandydatem w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. Członkowie komisji składają oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do procedur.

4. Przewodniczący kieruje pracami komisji konkursowej.

5. Wydział Kadr i Szkoleń zapewnia obsługę administracyjno - biurową komisji konkursowej.

§ 8. Przed przystąpieniem do spotkań z kandydatami komisja:

1) zapoznaje się z wymaganiami stanowiska pracy oraz wybiera metody i techniki przeprowadzenia naboru, uwzględniające różny charakter stanowisk (m.in. rozmowa kwalifikacyjna, testy osobowości i motywacji, testy badające potencjał zawodowy, ćwiczenia symulacyjne),

2) ustala kryteria doboru, w szczególności spośród „Wykazu kryteriów stosowanych w procesie rekrutacji”, stanowiącego załącznik nr 6 do procedur, i stosuje je konsekwentnie do każdego z kandydatów, 

3) dokonuje selekcji wstępnej kandydatów, dzieląc oferty na dwie grupy: odrzucone (złożone przez kandydatów niespełniających wymagań) oraz oferty kandydatów zakwalifikowanych do konkursu.

§ 9. Pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru:

1) sporządza listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o konkursie
,

2) sporządza harmonogram spotkań z kandydatami, 

3) zaprasza wybranych kandydatów na spotkania.

§ 10. Konkurs zostaje przeprowadzony zgodnie z metodą i technikami ustalonymi przez komisję.

§ 11. Komisja wspólnie ocenia każdego z kandydatów wypełniając „Formularz oceny kandydata”, którego wzór stanowi załącznik nr 7 do procedur. 

§ 12. 1. Po zakończeniu konkursu komisja konkursowa przygotowuje listę nie więcej niż 5 kandydatów, którzy otrzymali największą ilość punktów, wskazując kolejność ich przydatności na stanowisko, o które się ubiegali. 

2. Ostateczną decyzję w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje:

1) Prezydent – w przypadku, o którym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1,

2) Dyrektor - w przypadku, o którym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2.

§ 13. W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie spełnia kryteriów w wystarczającym stopniu i nie zostanie zaakceptowany przez Prezydenta lub Dyrektora, ponownie wszczyna się procedurę rekrutacji, po ewentualnej analizie kryteriów pod kątem ich obniżenia. 

§ 14. Z przeprowadzonego konkursu komisja konkursowa sporządza protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 8 do procedur. 

§ 15. 1. Informację o wyniku naboru pracownik Referatu Kadr upowszechnia niezwłocznie po otrzymaniu ostatecznej decyzji w sprawie wyboru kandydata albo zakończeniu konkursu bez wyboru żadnego z kandydatów.

2. Informację, o której mowa w ust. 1, upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej Wydziału Kadr i Szkoleń, przez okres co najmniej 3 miesięcy.


§ 16. Referat Kadr przesyła podziękowanie do osób, których oferty zostały zakwalifikowane do konkursu i które nie zostały zatrudnione, nie później niż w ciągu 3 dni od zakończenia konkursu; podziękowanie podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 11291/09/V/S

Prezydenta Miasta Gdyni

z dnia 30.06.2009 r.

PROCEDURA REKRUTACJI 

NA WOLNE NIEKIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE MIASTA GDYNI

§ 1. Celem procedury jest zagwarantowanie wolnego i równego dostępu do niekierowniczych stanowisk pracy w Urzędzie Miasta Gdyni na podstawie przejrzystych kryteriów. Otwartość i konkurencyjność naboru realizowana jest poprzez upowszechnienie ogłoszenia o naborze oraz informacji o wynikach naboru.

§ 2. Procedura reguluje sposób organizowania i zasady konkursowego naboru na wolne stanowiska niekierownicze, od zgłoszenia wakatu do wyłonienia kandydata.

§ 3. Właścicielem procedury jest Wydział Kadr i Szkoleń.

§ 4. Ilekroć w procedurze jest mowa o:

1) „Prezydencie” - należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Gdyni, 

2) „Dyrektorze” - należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Gdyni, pełniącego funkcję Dyrektora Urzędu Miasta Gdyni

3) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Gdyni, 

4) „BIP” – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej,

5) stanowisku niekierowniczym” – należy przez to rozumieć niekierownicze stanowisko urzędnicze, wymienione w rozporządzeniu Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,

6) „ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

§ 5. 1. Zapotrzebowanie zatrudnienia zgłasza naczelnik wydziału (kierownik samodzielnego referatu) - niezwłocznie po stwierdzeniu tego zapotrzebowania, wypełniając „Wniosek o zatrudnienie pracownika”, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do procedur oraz „Kartę opisu stanowiska pracy”, której wzór stanowi załącznik nr 2 do procedur, a następnie przekazuje te dokumenty do Wydziału Kadr i Szkoleń. 

2. Kierownik Referatu Kadr sprawdza pod względem formalnym dokumenty, o których mowa w ust. 1. W razie potrzeby uzupełnienia tych dokumentów lub ich korekty, wracają one do wnioskodawcy w celu ponownego wypełnienia. 

3. Zatwierdzony pod względem formalnym „Wniosek o zatrudnienie pracownika” wraz z „Kartą opisu stanowiska pracy” Wydział Kadr i Szkoleń przekazuje wnioskodawcy, który następnie przekazuje je Dyrektorowi. Dyrektor podejmuje decyzję o rozpoczęciu rekrutacji lub odrzuceniu wniosku. 

4. Naboru dokonuje się na wolne stanowiska pracy. Dopuszczalne jest powierzenie wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym bez przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru w sytuacji:

1) przesunięcia pracownika samorządowego w Urzędzie na podstawie porozumienia (art. 12 ustawy).

2) przesunięcia pracownika samorządowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej, o której mowa w art. 2 ustawy na mocy porozumienia stron (art. 22 ust.1 ustawy).

3) przesunięcia pracownika Urzędu na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy.

4) awansu wewnętrznego (art. 20 ustawy).

5) powierzenia pracownikowi Urzędu innej pracy na okres do 3 miesięcy w roku kalendarzowym (art. 21 ustawy).

6) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecności w pracy urzędnika (art. 12 ust. 2 ustawy).

7) gdy pracownik zatrudniony jest na czas określony w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, a po upływie tego okresu zatrudnienia, stosunek pracy jest kontynuowany w formie kolejnej umowy. 

§ 6. 1. Pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru przygotowuje na podstawie „Wniosku o zatrudnienie pracownika” i „Karty opisu stanowiska pracy” projekt ogłoszenia o naborze według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do procedur. „Karta opisu stanowiska pracy” powinna zawierać informacje niezbędne do sporządzenia ogłoszenia o rekrutacji, których zakres jest określony w załączniku nr 4 do procedur. 

2. Projekt ogłoszenia zatwierdza Kierownik Referatu Kadr.

3. Zatwierdzone Ogłoszenie pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru umieszcza na tablicy ogłoszeń Wydziału Kadr i Szkoleń oraz w BIP i na portalu internetowym Urzędu.

4. W uzasadnionych przypadkach, naczelnik właściwego wydziału (kierownik samodzielnego referatu) w porozumieniu z kierownikiem Referatu Kadr może zdecydować o umieszczeniu ogłoszenia w „Ratuszu”. W tym celu pracownik Referatu Kadr przekazuje Zespołowi Prasowemu treść ogłoszenia.

§ 7. 1. Komisja rekrutacyjna składa się z:

1) Dyrektora – przewodniczącego,

2) naczelnika wydziału (kierownika samodzielnego referatu),

3) pracownika Referatu Kadr zajmującego się sprawami naboru.

2. Dyrektor może powołać w skład komisji rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydata. 

3. Członkiem komisji rekrutacyjnej nie może być osoba pozostająca z kandydatem w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. Członkowie komisji składają oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do procedur.

4. Przewodniczący kieruje pracami komisji rekrutacyjnej.

5. Wydział Kadr i Szkoleń zapewnia obsługę administracyjno-biurową komisji rekrutacyjnej.

§ 8. Przed przystąpieniem do spotkań z kandydatami komisja:

1) zapoznaje się z wymaganiami stanowiska pracy oraz wybiera metody i techniki przeprowadzenia naboru, uwzględniające różny charakter stanowisk (m.in. rozmowa kwalifikacyjna, testy osobowości i motywacji, testy badające potencjał zawodowy, ćwiczenia symulacyjne),

2) ustala kryteria doboru, w szczególności spośród „Wykazu kryteriów stosowanych w procesie rekrutacji”, stanowiącego załącznik nr 6 do procedur, i stosuje je konsekwentnie do każdego z kandydatów, 

3) dokonuje selekcji wstępnej kandydatów, dzieląc oferty na dwie grupy: odrzucone (złożone przez kandydatów niespełniających wymagań) oraz oferty kandydatów zakwalifikowanych do rekrutacji.

§ 9. Pracownik Referatu Kadr, zajmujący się sprawami naboru:

1) sporządza listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o konkursie
,

2) sporządza harmonogram spotkań z kandydatami, 

3) zaprasza wybranych kandydatów na spotkania.

§ 10. Rekrutacja zostaje przeprowadzona zgodnie z metodą i technikami ustalonymi przez komisję.

§ 11. Komisja rekrutacyjna wspólnie ocenia każdego z kandydatów wypełniając „Formularz oceny kandydata”, którego wzór stanowi załącznik nr 7 do procedur. 

§ 12. 1. Po zakończeniu rekrutacji komisja rekrutacyjna przygotowuje listę nie więcej niż 5 kandydatów, którzy otrzymali największą ilość punktów, wskazując kolejność ich przydatności na stanowisko, o które się ubiegali. 

2. Ostateczną decyzję w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 13. W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie spełnia kryteriów w wystarczającym stopniu i nie zostanie zaakceptowany przez Dyrektora, ponownie wszczyna się procedurę rekrutacji, po ewentualnej analizie kryteriów pod kątem ich obniżenia.

§ 14. Z przeprowadzonej rekrutacji komisja rekrutacyjna sporządza protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 8 do procedur. 

§ 15. 1. Informację o wyniku naboru pracownik Referatu Kadr upowszechnia niezwłocznie po otrzymaniu ostatecznej decyzji w sprawie wyboru kandydata albo zakończeniu konkursu bez wyboru żadnego z kandydatów.

2. Informację, o której mowa w ust. 1, upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej Wydziału Kadr i Szkoleń, przez okres co najmniej 3 miesięcy.

§ 16. Referat Kadr przesyła podziękowanie do osób, których oferty zostały zakwalifikowane do rekrutacji, i które nie zostały zatrudnione, nie później niż w ciągu 3 dni od zakończenia rekrutacji; podziękowanie podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.
ZAŁĄCZNIKI DO PROCEDUR

Załącznik nr 1

……………………….………..

miejscowość i data

………………………….………..

pieczęć komórki organizacyjnej

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA 

STANOWISKO …………..………………….………………………………………………..

Wydział .………………………………..…….. Referat .…..……….……………………….

Wymiar czasu pracy ……………………………………..………………………………….

	STAN ZATRUDNIENIA

	STAN OBECNY
	PLAN

	
	


PRZEKROCZENIE ZAPLANOWANYCH ETATÓW:               □ TAK                □ NIE

WZROST ZATRUDNIENIA: 

□ NIE, WOLNE STANOWISKO PO  ..……………..………………………………………..

□ NIE, CZASOWE ZASTĘPSTWO ZA: …..………….……………………………….........
□ TAK  (uzasadnienie):……………….……………………..………………………….........
Niezbędne kwalifikacje (podać jakie): …………………………………………..………………….………………………………......
Proponowane wynagrodzenie: 

a) wynagrodzenie zasadnicze: kategoria ........... stawka........................................

b) dodatek funkcyjne: grupa ................. stawka .....................................................

	………………………….………...

podpis i pieczęć kierownika komórki - wnioskodawcy
	………………………….………... podpis i pieczęć kierownika Referatu Kadr
	………………………….………... podpis i pieczęć dyrektora Urzędu Miasta Gdyni

	WYPEŁNIAMY PO WYBORZE KANDYDATA


Nazwisko i imię: ……………………..…………..…........................................................
Obecne Stanowisko:…………………….……………… Obecna płaca: ………………….
Proponowane stanowisko:…………………….. ..Proponowana płaca: ………….………

□ UMOWA NA CZAS OKREŚLONY

OD…………………… DO .………........
□ UMOWA NA CZAS NIEOKREŚLONY 
OD………….….......…

□ CZASOWE PRZENIESIENIE


OD…………………… DO ..……...……

	………………………….………...

podpis i pieczęć kierownika komórki - wnioskodawcy
	………………………….………... podpis i pieczęć kierownika Referatu Kadr
	………………………….………... podpis i pieczęć dyrektora Urzędu Miasta Gdyni


Załącznik nr 2

	KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE


	1. Nazwa stanowiska pracy:

	

	2. Komórka organizacyjna (symbol):

	     a/ Wydział / Referat

	     b/ samodzielne stanowisko pracy

	     c/ stanowisko podlega

	     e/ stanowisko zastępuje 

	     f/ stanowisko zastępowane przez

	3.  Cel istnienia stanowiska pracy:



	B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków:  główne zadania

	

	Zakres obowiązków dodatkowych:



	2. Zakres odpowiedzialności:

	

	3.  Zakres uprawnień, pełnomocnictwa:

	(np. upoważnienia do podpisywania niektórych dokumentów, upoważnienie do wydawania decyzji administracyjnych itp.) 



	C.  WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE



	1. Wykształcenie pracownika:

	    Niezbędne

	    Dodatkowe 

	2.  Praktyka zawodowa:

	    Niezbędne

	    Dodatkowe 

	3.  Uprawnienia:

	    Niezbędne

	    Dodatkowe 

	4.  Wymagana wiedza specjalistyczna:

	Wpisać hasłami nazwy ustaw, które pracownik powinien znać, procedury postępowania itp.

	

	5. Predyspozycje osobowościowe:

	

	6. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

	       (czy praca wymaga korzystania z komputera powyżej 4 godz. dziennie)



	7. Analiza kosztów zatrudnienia na stanowisku:

	wynagrodzenie:

wyposażenie stanowiska pracy:

koszty (np. ubrania roboczego itp.)

inne  (np. ryczałt na samochód)

przewidywany koszt całkowity:                       miesięcznie

	Opis stanowiska sporządził:

imię i nazwisko …………………………….

podpis i pieczątka …………………………….

Gdynia, dnia …………………




Załącznik nr 3

Gdynia, dnia …………………….

Prezydent Miasta Gdyni ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze ………………………………………… .

w Urzędzie Miasta Gdyni, Al. Marszałka Piłsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia 
Liczba lub wymiar etatów: …….

Główne obowiązki:

- 


-

-

Niezbędne wykształcenie oraz doświadczenie zawodowe: 

wykształcenie …. – kierunek: …(np. wyższe I lub II stopnia)

staż pracy (w zależności od wymogów kwalifikacyjnych) … preferowany … 

Wymagania konieczne:

- obywatelstwo polskie


- pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych

- brak skazania za przestępstwa umyślne lub przestępstwa skarbowe umyślne

- nieposzlakowana opinia

- znajomość przepisów z zakresu …

- inne umiejętności

- predyspozycje osobowościowe:

Wymagania pożądane:

- 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

- Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, w tym staż pracy

- Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

- Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

- Oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych 

- Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa umyślne lub przestępstwa skarbowe umyślne*

- Życiorys zawodowy i list motywacyjny.

Wzory oświadczeń dostępne na stronie internetowej Urzędu Miasta Gdyni – w zakładce Wydziału Kadr i Szkoleń.

Dokumenty należy składać lub przesyłać do dnia (termin składania dokumentów minimum 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP). pod adresem:

Urząd Miasta Gdyni – Wydział Kadr i Szkoleń

Al. Piłsudskiego 52/54

81-382 Gdynia

z dopiskiem „Oferta pracy – ……………………………”

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Oferty osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: (058) 668-86-90

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli – „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych. Jednocześnie przyjmuje do wiadomości, iż dane te w przypadku nie wykorzystania w procesie rekrutacji ulegają zniszczeniu”

*
W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie „Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwości - Krajowy Rejestr Karny”
Załącznik nr 4

INFORMACJE NIEZBĘDNE

DO SPORZĄDZENIA OGŁOSZENIA O NABORZE

Wydział Kadr i Szkoleń prosi o podkreślenie informacji umieszczonych w Karcie Opisu Stanowiska Pracy, które powinny być zamieszczone w ogłoszeniu o naborze:

- zakres wykonywanych zadań

- określenie wymagań związanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe, 

· wykształcenie, 

· kwalifikacje zawodowe, 

· uprawnienia i wymagana wiedza specjalistyczna

- predyspozycje osobowościowe.

Załącznik nr 5

………………………………………

imię i nazwisko członka komisji

………………………………………

Wydział/Referat

Gdynia, ………………………..

OŚWIADCZENIE 

Niniejszym oświadczam, że nie łączą mnie z kandydatami 


……………………………………………………………………………………………..……..

(imiona i nazwiska kandydatów)

……………………………………………………………………………………………..……..

……………………………………………………………………………………………..……..

……………………………………………………………………………………………..……..

stosunki pokrewieństwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki ani kurateli.

…………………………………………………

        podpis składającego oświadczenie

Załącznik nr 6

WYKAZ KRYTERIÓW STOSOWANYCH W PROCESIE REKRUTACJI

I. Ciągły rozwój – podwyższania kwalifikacji zawodowych własnych i współpracowników

1. Informowanie o efektach pracy – przekazywanie innym jasnych, zwięzłych, aktualnych informacji dotyczących rezultatów i efektów ich pracy, nawet gdy informacje takie są trudno akceptowalne.

2. Wspieranie – dostarczanie innym wsparcia, pomocy w podwyższaniu swoich kwalifikacji zawodowych. Właściwe kierowanie, zachęcających do nauki, lepszej pracy, szukania rozwiązań.

3. Samorozwój – świadomość własnej wartości. Szukanie dodatkowych źródeł czy narzędzi mogących zapewnić dalszy rozwój umiejętności i biegłości zawodowej.

4. Kształcenie się – praca zawodowa jako kontynuowanie procesu uczenia się, zabieganie o ciągłe podnoszenie swoich kwalifikacji. 

II. Dążenie do perfekcji – podejście do pracy i obowiązków, odzwierciedlające etykę urzędniczą, jakość pracy oczekiwanej przez pracodawcę, osiągnięcia zawodowe i osobisty sukces

1. Obsługa klienta – przywiązywanie wagi do właściwej obsługi petenta, ciągła dbałość o jak najlepsze zaspokajanie jego potrzeb, poszukiwanie możliwości podwyższania jakości oferowanych usług.

2. Elastyczność – umiejętność przystosowania swojego zachowania do zmieniającej się sytuacji czy ludzi, otwartość umysłu, reagowanie na zmianę priorytetów,  na pojawienie się nieprzewidzianych wcześniej zdarzeń. Efektywne funkcjonowanie w niejasnych, dwuznacznych sytuacjach.

3. Uczciwość i etyka – działanie w sposób zgodny z etyką, koncentrowanie się na wykonywaniu zadań we właściwy sposób. 

4. Szacunek – traktowanie wszystkich z należnym szacunkiem i godnością.

III. Praca zespołowa – umiejętność efektywnej współpracy z innymi, nawiązywania i utrzymywania konstruktywnych, partnerskich stosunków pomocnych w osiąganiu celów i realizowaniu zadań

1. Współpraca – efektywna współpraca z innymi w ramach Urzędu, także poza formalną zwierzchnością, w celu wykonania zadań, zidentyfikowania i rozwiązania problemów. 

2. Praca zespołowa - efektywne uczestnictwo w pracy zespołu dla zrealizowania założonych celów, traktowanie pracy zespołowej jako dobrego sposobu podejmowania decyzji czy rozwiązywania problemów. Zaangażowanie we wspólną realizację zadań.

3. Kierowanie zespołem / prowadzenie spotkań – wspieranie wszystkich członków zespołu w ich pracy, doradzanie, wskazywanie najlepszych rozwiązań, obejmowanie funkcji przywódczej. Efektywne prowadzenie spotkań grupowych, zebrań.

4. Rozwiązywanie problemów – rozpoznawanie konfliktów i ich rozwiązywanie w celu poprawienia efektywności pracy, zapewnienia dobrych stosunków interpersonalnych wśród współpracowników.

IV. Planowanie – organizowanie pracy w celu zapewnienia realizacji wytyczonych zadań

1. Planowanie – tworzenie planów działania, wyznaczanie celów, branie pod uwagę bieżących i przyszłych potrzeb. Gotowość do zmiany planów, jeśli wymaga tego zmieniająca się strategia czy priorytety Urzędu.

2. Organizowanie – ustalanie priorytetów, koordynowanie działań, organizowanie pracy innym w sprawny, efektywny sposób.

3. Monitorowanie przebiegu pracy – wprowadzenie i stosowanie efektywnych narzędzi, systemów pozwalających na monitorowanie pracy i jej rezultatów, adekwatne i szybkie reagowanie na dostrzeżone niedociągnięcia.

4. Dokonywanie wyborów – wybieranie opcji, umiejętność wybrania najlepszego rozwiązania nawet w warunkach presji czasowej lub niejasnej sytuacji.

5. Organizowanie pracy własnej – efektywne zarządzanie własnym czasem, właściwe organizowanie sobie pracy. Utrzymanie proporcji między realizowaniem krótko i długoterminowych zadań.

6. Zarządzanie projektem – znajomość i stosowanie efektywnych narzędzi technik do planowania, zarządzania, oceniania i właściwego wykonania zaplanowanego projektu.

V. Wpływanie na innych

1. Przekonywanie – umiejętność pozyskania współpracy i zaangażowania innych w realizację zadań.

2. Motywowanie – stymulowanie innych do podejmowania pożądanych działań. Stosowanie nagradzania, wyrażania uznania, udzielania wsparcia jako czynników motywujących, zapewniających zachowanie wysokich standardów pracy.

3. Przywództwo – kreowanie pożądanych zmian poprzez wskazywanie innym sposobów wykonywania zadań w nowy, bardziej efektywny sposób.

4. Negocjowanie – doprowadzanie do satysfakcjonujących wszystkie strony rozwiązań.

5. Pozytywne oddziaływanie – pozytywne nastawienie do wykonywanej pracy, zaangażowanie w pracę.

VI. 
Komunikacja

1. 
Słuchanie – umiejętność precyzyjnego uzyskiwania potrzebnych informacji, tak z przekazanych wiadomości jak i ich kontekstu. Dostarczanie rozmówcy wrażenia, że jest słuchany i zrozumiany poprzez udzielanie mu adekwatnych odpowiedzi.

2. 
Klarowność – w zależności od sytuacji stawianie pytań otwartych lub zamkniętych w celu uzyskania potrzebnych informacji, potwierdzenia opinii bądź uzyskania trafnej, uczciwej i dokładnej odpowiedzi.

3. 
Komunikacja werbalna – przekazywanie innym informacji, pomysłów, emocji w jasny, zrozumiały dla odbiorcy sposób, z zachowaniem dbałości o właściwe zrozumienie komunikatu.

4. 
Komunikacja pisemna – pisemne przekazywanie informacji za pomocą listów, raportów itd.; stosowanie właściwego języka, dbałość o poprawność stylu, gramatyki oraz klarowność zwięzłość komunikatu.

5. 

Konsultowanie – doradzanie i pomaganie innym w podejmowaniu właściwych wyborów, zadawanie pomocnych pytań, przedstawianie wszystkich możliwych opcji i konsekwencji ich wyboru, proponowanie dostępnych rozwiązań.

6. 
Przekazywanie informacji – dbałość o przekazywanie informacji, o istotnych zdarzeniach, decyzjach, zmianach na czas.

VII.
Świadomość organizacyjna – znajomość misji, struktury, głównych 

projektów, kultury, regulaminów istniejących w Urzędzie. Orientowanie się w wewnętrznych i zewnętrznych czynnikach mających wpływ na funkcjonowanie Urzędu i jego klientów. 

VIII.
Umiejętności zawodowe / techniczne – osiągnięcie satysfakcjonującego  poziomu technicznych i zawodowych umiejętności, wiedzy, kompetencji w dziedzinach związanych ze stanowiskiem pracy. Umiejętność efektywnego wykorzystywania posiadanej wiedzy.

Załącznik nr 7

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

(formularz pomocniczy dla członków komisji)

Nabór na stanowisko: …………………………………….

1. Zapoznanie z życiorysem zawodowym, listem motywacyjnym i innymi dostarczonymi dokumentami.

2. Powitanie kandydata.

3. Wyjaśnienie celu spotkania. Uzyskanie informacji niezbędnych na temat doświadczeń zawodowych kandydata oraz zaznajomienie go ze stanowiskiem, o które się ubiega.

4. Przedstawienie planu spotkania:

· krótkie zapoznanie się z przebiegiem pracy zawodowej kandydata

· uzyskanie szczegółowych informacji dotyczących konkretnych interesujących komisję doświadczeń zawodowych (pytania, ewentualne testy, symulacje)

· zapoznanie kandydata z obowiązkami na stanowisku, o które się ubiega

· odpowiedzi na pytania kandydata

· powiadomienie kandydata o zasadach obowiązujących podczas spotkania 

5. Zadawanie pytań wg wcześniej zaplanowanych kategorii.

6. Przeprowadzenie, jeśli jest taka potrzeba testów, symulacji wg wcześniej przygotowanych formularzy.

7. Zakończenie wywiadu:

· umożliwienie kandydatowi dodania informacji, o których nie miał okazji powiedzieć komisji

· objaśnienie kandydatowi dalszego przebieg procesu rekrutacyjnego

· podziękowanie za udział w spotkaniu

8. Po przeprowadzeniu rozmowy dokonanie jej oceny:
· przeglądnięcie notatek

· analiza osobowości kandydata oraz jego rozwoju zawodowego

· uzgodnienie oceny z pozostałymi członkami komisji.

I. DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE

(pytania szczegółowe dotyczące wykształcenia i kariery zawodowej kandydata, ukończonych kursów, itp.)

Kandydat:


………………………………………

Członek komisji:

………………………………………

Data:



………………………………………

1. ……………………………………………………………………………..

2. ……………………………………………………………………………..

3. ……………………………………………………………………………..

	PUNKTY 

za doświadczenie zawodowe 

(przyznajemy jeśli doświadczenia zawodowe, kursy, wykształcenie są niezbędne na danym stanowisku)
	                 


Punktacja w skali 1 - 3:

1 – 
kandydat w znaczący sposób przekracza oczekiwania konieczne dla dobrego wykonywania zadań na danym stanowisku

2 – 
przekracza oczekiwania konieczne dla dobrego wykonywania zadań

3 – 
spełnia oczekiwania konieczne dla właściwego wykonywania pracy na powierzonym stanowisku

2 – 
nie spełnia oczekiwań – kandydat nie posiada pełnych kwalifikacji koniecznych na danym stanowisku

1 – 
znacznie poniżej oczekiwań – nie posiada koniecznych kwalifikacji

II. FORMULARZ BADANYCH KRYTERIÓW

(badanie według wybranych wcześniej kryteriów)

	Kryterium/pytanie
	Odpowiedź
	Punkty
	Uwagi

	…………………………………..


	
	
	

	…………………………………..


	
	
	

	…………………………………..


	
	
	

	…………………………………...


	
	
	

	……………………………………


	
	
	

	……………………………………

	
	
	


IV. FORMULARZ UZGODNIONEJ OCENY

Kandydat:


………………………………………

Data:



………………………………………

Komisja:


………………………………………





………………………………………





………………………………………

	Kryteria
	Uzgodniona Ocena

	
	Pytania
	Test
	Symulacja
	Uwagi

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Punkty za doświadczenie zawodowe


	

	Suma punktów


	

	Uzgodniona ocena


	


Punktacja w skali 1 - 3:

1 – 
kandydat w znaczący sposób przekracza oczekiwania konieczne dla dobrego wykonywania zadań na danym stanowisku

2 – 
przekracza oczekiwania konieczne dla dobrego wykonywania zadań

3 – 
spełnia oczekiwania konieczne dla właściwego wykonywania pracy na powierzonym stanowisku

2 – 
nie spełnia oczekiwań – kandydat nie posiada pełnych kwalifikacji koniecznych na danym stanowisku

1 – 
znacznie poniżej oczekiwań – nie posiada koniecznych kwalifikacji

III. ARKUSZ OCENY SYMULACJI

(wypełnić, jeśli symulacja jest wybraną metodą naboru)

Kandydat:


………………………………………

Data:



………………………………………

Komisja:


………………………………………





………………………………………





………………………………………

	1.
	Zachowanie podczas symulacji

	a)
	Kryteria werbalne



	
	Natężenie głosu
	1
	2
	3
	

	
	Modulacja
	1
	2
	3
	

	
	Tempo narracji / pauzy
	1
	2
	3
	

	
	Bogactwo wyrazu
	1
	2
	3
	

	b)
	Kryteria niewerbalne



	
	Kontakt wzrokowy
	1
	2
	3
	

	
	Gestykulacja
	1
	2
	3
	

	
	Postawa / ruchy
	1
	2
	3
	

	
	Mimika
	1
	2
	3
	

	2.
	Wykorzystanie elementów wizualnych


	1
	2
	3
	

	3.
	Sprawność obsługi urządzeń technicznych


	1
	2
	3
	

	4.
	Spełnienie zadań / celu


	1
	2
	3
	

	5.
	Treść


	1
	2
	3
	

	6.
	Dodatkowe stymulacje


	1
	2
	3
	

	Średnia ocena 


	
	


Załącznik nr 8

W Urzędzie Miasta Gdyni, al. Marszałka Piłsudskiego 52/54 przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko …………………………
Data sporządzenia protokołu:
 ________________

Nabór przeprowadziła Komisja w składzie: 

____________________________________ - przewodniczący

_____________________



______________________

_____________________



______________________

_____________________



______________________

Liczba nadesłanych ofert, w tym … ofert spełniających warunki formalne

Liczba kandydatów uczestniczących w rozmowie kwalifikacyjnej, teście …

Imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych wg spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze:

1) ____________________________________________________________

2) ____________________________________________________________

3) ____________________________________________________________

4) ____________________________________________________________

5) ____________________________________________________________

Zastosowane metody i techniki naboru
____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Komisja podjęła decyzję o wyborze kandydata p. ………………

Spośród … kandydatów, uczestniczących w rozmowie kwalifikacyjnej – p. ……………. wykazał/a się najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami. 

Nabór przeprowadzono na podstawie analizy wykształcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydatów oraz w oparciu o rozmowę kwalifikacyjną, podczas której kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejętności zawodowe.

____________________________________________________________________

podpisy członków komisji:

� 	Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r., Nr 52, poz. 420.


� w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarządzenia nr 14054/10/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 23 lutego 2010 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska w Urzędzie Miasta Gdyni


� w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarządzenia nr 14054/10/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 23 lutego 2010 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska w Urzędzie Miasta Gdyni


� w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarządzenia nr 14054/10/V/S Prezydenta Miasta Gdyni z dnia 23 lutego 2010 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska w Urzędzie Miasta Gdyni





