Zarzadzenie Nr 358/2024
Prezydenta Miasta Tczewa

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Tczewie oraz stanowiska kierownikéw (dyrektoréw) gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r., poz. 1465 ze zm.) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej ,Regulaminem”,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 107/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 19 kwietnia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze wraz ze zmieniajgcymi go
zarzadzeniami:

1) Zarzadzeniem Nr 249/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 1 sierpnia 2023 r.,

2) Zarzadzeniem Nr 339/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 2 listopada 2023 r.,

3) Zarzadzeniem Nr 403/2023 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 29 grudnia 2023 r.,

4) Zarzadzeniem Nr 106/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 30 kwietnia 2024 r.,

5) Zarzadzeniem Nr 136/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 23 maja 2024 r.,

6) Zarzadzeniem Nr 161/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 7 czerwca 2024 r.,

7) Zarzadzeniem Nr 185/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 11 lipca 2024 r.,

8) Zarzadzeniem Nr 257/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

z up. Prezydenta Miasta

Andrzej Gockowski
Z-ca Prezydenta Miasta



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 358 /2024
Prezydenta Miasta Tczewa
zdnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W TCZEWIE ORAZ NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW (DYREKTOROW) GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad organizacji procesu zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Tczewie oraz na wolne stanowiska
kierownikow (dyrektoréw) gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktdorych przepisy
szczegoblne nie okreslajg odrebnej procedury.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

BIP — nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej,

Komisji — nalezy przez rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang dla przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art. 12 ust. 1
ustawy,

bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ przetozonego pracownika,
zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu oraz Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Tczewa
W sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Miejskiej Tczew Zastepcom
Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

Rozdziat 2
ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta, na wniosek

Sekretarza Miasta o wolnym stanowisku urzedniczym.

Whiosek powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis stanowiska pracy, ktory opracowuje

bezposredni przetozony, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

a)
b)
c)
d)

Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ m.in.:

nazwe komorki organizacyjne;j,

nazwe stanowiska pracy oraz wymiar czasu pracy,

okreslenie podlegtosci stuzbowej,

wymagania kwalifikacyjne ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktdre
dodatkowe,
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e) okreslenie czy poza obywatelami polskimi, na danym stanowisku moga by¢ zatrudnieni
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

f) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

g) wskazanie zastepstw innych pracownikéw,

h) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy.

Opis stanowiska pracy jest zatwierdzany przez bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 3
KOMISJA REKRUTACYIJNA
§3

W celu przeprowadzenia naboru Prezydent Miasta, w formie zarzadzenia, powotuje Komisjg
Rekrutacyjna.

Skfad Komisji ustala kazdorazowo Prezydent Miasta, wskazujgc Przewodniczgcego Komisji.

W skfad Komisji wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym zawsze pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr, petnigcy jednoczesnie funkcje sekretarza Komisji.

W przypadku potrzeby weryfikacji wiedzy specjalistycznej kandydatow, w pracach Komisji
moze uczestniczy¢ specjalista z danej dziedziny, niebedacy pracownikiem Urzedu, dajacy
prawdopodobienstwo wyboru najlepszego kandydata.

Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Sekretarz Miasta, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, moze przerwaé postepowanie
rekrutacyjne w kazdym czasie, o ile zaszty niemozliwe do przewidzenia przed rozpoczeciem
naboru, obiektywie uzasadnione okolicznosci, uniemozliwiajgce jego kontynuowanie,
pisemnie zawiadamiajgc o tym kandydatéw.

W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwykta
wiekszoscig gtoséw, w przypadku braku zwyktej wiekszosci gtoséw, decydujacy jest gtos
Przewodniczacego.

Obrady Komisji s wazine jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego Komisji.

Rozdziat 4
ETAPY NABORU
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w BIP, na tablicy informacyjne;j
urzedu oraz przesyta informacyjnie do Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie.

W przypadku naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej gminy, ogtoszenie
umieszcza sie rowniez na tablicy ogtoszen w tej jednostce.



Sekretarz Miasta moze podjgé¢ decyzje o zamieszczeniu ogtoszenia dodatkowo w prasie
lokalnej i/lub portalach internetowych.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze rozpoczyna sie od dnia
opublikowania ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§5

Po umieszczeniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg okreslong
ogtoszeniem.

POSTEPOWANIE REKRUTCYJNE
§6

Niezwtocznie po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze, Komisja przystepuje
do pierwszego etatu postepowania rekrutacyjnego polegajgcym na dokonaniu analizy
dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych ma na celu porownanie danych zawartych
w ofercie z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogfoszeniu.

W wyniku przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 Komisja sporzadza liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne, okres$lone w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 3, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Wz6r listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Sekretarz Komisji telefonicznie lub za posrednictwem e-maila powiadamia kandydatéw
o terminie imiejscu rozpoczecia drugiego etatu rekrutacji, tj. testu lub/i rozmow
kwalifikacyjnych.

Komisja moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego poprzedzajacego
rozmowe kwalifikacyjng, o ile liczba kandydatéw przekracza 10 na dane stanowisko
urzednicze.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci wyszczegdlnionych
w ogfoszeniu, niezbednych do wykonywania okreslnej pracy.



Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje bezposredni przetozony, w uzgodnieniu
z cztonkami Komisji.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym oceniane jest wedtug odpowiedniej skali punktowej
okreslonej przez Komisje.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowanych zostaje co najmniej 5 oséb, ktére uzyskaty
najwyzszg liczbe punktow z testu.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna polega na ocenie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, w tym obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

2) wiedzy i umiejetnosci wyszczegolnionych w ogtoszeniu w wymaganiach dodatkowych,
w przypadku, gdy rozmowa nie zostata poprzedzona testem kwalifikacyjnym,

3) celéw zawodowych kandydata.

Komisja ocenia odpowiedzi kandydata w ten sposdb, ze kazdy z cztonkdw Komisji przyznaje
kandydatom punkty w skali 0-10.

WYNIKI NABORU
§9

Komisja po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego, sporzgdza liste nie wiecej niz
pieciu kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszg ilos¢ punktow ustalonych w trybie § 8 pkt 2,
ktorg przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot z przebiegu naboru.

W?zér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Informacje o wyniku naboru niezwtocznie podaje sie do wiadomosci, zgodnie z art. 15 ustawy.

W?zér informaciji, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostali wytonieni w procesie rekrutacji, po
wyczerpaniu okolicznosci okreslonych w art. 15 ust. 3 ustawy, sg komisyjnie niszczone.

Pozostate dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji sg przechowywane zgodnie
z wtasciwg instrukcjg kancelaryjna.



§11

Niszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktdrzy nie zostali wytonieni w procesie
rekrutacji, po wyczerpaniu okolicznosci okreslonych w art.. 15 ust. 2 ustawy dokonuje Komisja
Likwidacyjna w sktadzie co najmniej dwdch cztonkéw - pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr, do ktorych zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

§12

1. Do zadan Komisji nalezy:
1) podziat dokumentacji z przeprowadzonego naboru na archiwalng, podlegajgcy przekazaniu
do Archiwum Zaktadowego i dokumentacje niearchiwalng, przeznaczong do zniszczenia,
2) zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej,
3) sporzadzenie protokotu z dokonanych czynnosci wymienionych w pkt 1 i 2, w tym
sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej,
4) dotaczenie protokotu do dokumentacji z prowadzonego naboru.

2. Komisja dokonuje fizycznego niszczenia dokumentow aplikacyjnych przy pomocy niszczarek.

3. Czynnosci okreslone w ust. 1 i 2 s3 wazne, o ile zostaty wykonanie przy udziale 2/3 sktadu
Komisji.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
WZOR

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa komérki organizacyjnej

Nazwa stanowiska pracy

Wymiar czasu pracy

Okreslenie podlegtosci stuzbowej

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na danym stanowisku (w tym
doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy)

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe pozwalajgce
na optymalne wykonanie zadan na danym stanowisku

Okreslenie obywatelstwa zgodnie z § 2 ust. 3 lit. e do
Regulaminu naboru

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: (nalezy uwzglednié: czy praca wymaga
wychodzenia w teren, pracy przy monitorze komputera, komunikacji werbalnej bezposredniej
i telefonicznej)

Opracowat (imie i nazwisko, stanoOWisKO): .......cecueeeeceevecieciecie e,

Zatwierdzit ( Imie i nazwisko, sStanoWisKo): .......ceeveereevene e,




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Informacja o warunkach pracy:

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych ........cccceeevvvvennnnns

6. Wymagane dokumenty:

— podpisane odrecznie list motywacyjny i curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,



7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Tczewie, lub pocztg na adres Urzedu 83-110 Tczew, plac Marszatka Pitsudskiego 1
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.........cccceeerrrenirrennccreennnceennnees w_terminie do
dnia r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oraz oswiadczenia dla waznosci wymagajg
autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez kandydata, pod rygorem odrzucenia oferty.

Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje sie w ramach
obowigzkdw stuzbowych.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (www.bip.tczew.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Tczewie PI.

Marsz. J. Pitsudskiego 1.

(podpis Prezydenta)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

WZOR

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej analizy dokumentéw na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

Tczew, dNia .ceeeeeeeeeeee e

(podpis Przewodniczgcego Komisji
Rekrutacyjnej)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

WZOR

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje przestato ......

kandydatéw , sposrod ktorych .......... spetnito wymagania formalne.

2. Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tczewa
[\ S Z dnia .eeevennen. — Komisja wytonita ............. kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe.

. . Niepetnosprawnos¢
.. . Miejsce . .
Lp. Imie i nazwisko . . (nie dot. stanowisk
zamieszkania . .
kierowniczych)
1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru
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5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zatgczniki do Protokotu:
a) wyniki testu kwalifikacyjnego?

b) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokdt sporzadzit: Zatwierdzit:

(Data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Prezydenta)

Podpisy cztonkéw Komisji:

! Wytgcznie w przypadku w ktérym test kwalifikacyjny byt przeprowadzony
11



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

WZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
WYDBrany/a Pan/i ....cccceeeueeiiccieecieeeeesee e zamieszkaly/a W ....ccccoeevevvecenenen.
(Imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(pieczec i podpis Prezydenta)
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