Zakycznik nr 1

do Zargdzenia nr 41/2009
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 04.08.20009r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPNIE



Rozdziat |

Postanowienia Ogoélne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnigkaadydatow na wolnych
stanowiskach ukdniczych w Urzdzie Miejskim w Lipnie, w tym na wolnych
kierowniczych stanowiskach wmniczych.

2. Wolnym stanowiskiem ugzlniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre zgodnie z pizapi ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik @agdowy zatrudniony na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, posiadagy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub rostat przeprowadzony nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostatidniony pracownik.

3. W zakresie zatrudnienia pracownikbw miesgcsie nastpujace specjalistyczne
czynngci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabodr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,

c) wyboér-dobor kandydatow w oparciu o okliene kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do grac

e) stuzba przygotowawcza osob podejmmijch po raz pierwszy praca stanowisku
urzedniczym w jednostkach okilenych wart. 2 ustawy,

f) adaptacja zawodowa pracownikdéw, ocena pracownika,

g) awans zawodowy.

4. Nabédr kandydatéw na wolne stanowiskagdricze, w tym na kierownicze stanowiska
urzdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

5. Zasady ustalone w Regulaminie maja celu pozyskanie i zatrudnienie w thzie
Miejskim w Lipnie najlepszych kandydatow na wolta@mmwiska urgdnicze.

6. Zgtosze dokonuje sj za pdrednictwem pracownika ds. Kadr., ktory przedktada
dokumentae¢jBurmistrzowi Miasta Lipna.

7. Postanowienia Regulaminu nie mapstosowania w przypadku:

a) naboru pracownikdéw na stanowisko pomocnicze i apstu

b) pracownikow, ktérych status oktaja inne przepisy i ustawa o pracownikach
samoradowych, w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20 kwiat2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracyz(DU. z 2004 r., Nr 99,
po0z.1001 z pin. zm.),

c) pracownikdw zatrudnianych na zgs$two (dotyczy to m.in. zagistw
chorobowych, macierzgkich, wychowawczych i przypadkéw losowych),

d) przesung¢ juz zatrudnionych pracownikéw, w tym awansu zawodowego

e) zmian organizacyjnych nie skutlgaych wzrostem zatrudnienia.

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

8§1.
Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz MeaLipna.



Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.
1. Komisg Rekrutacyja powotuje zarzgdzeniem (ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
Burmistrz Miasta Lipna.

2. W pracach Komisji nie me uczestniczy/osoba, ktéra jest madnkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaaeknie osoby, ktorej dotyczy pepbwanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnuim faktycznym,ze mae budzé
uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronnioi.
3. W procesie zatrudnienia pracownikOw weglze uczestnicg

a) cztonkowie kierownictwa gdal,

b) dyrektorzy wydziatéw (komorek argzacyjnych),

c) pracownik ds. kadr.
4. Komisja pracuje w skladzie, co najmniej 3-lmsoym.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IlI

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 3.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku e¢niniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowiskieszcza si w BIP oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Ugdu Miejskiego w Lipnie.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m. in:
a) mediach lokalnych,
b) Powiatowym Urzdzie Pracy.

3. Ogtoszenie o naborze powinno zawtera

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska,

c) okrglenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegmwiska
(stanowgcym zakcznik nr 1 do regulamijuoraz ze wskazaniem, kt0re z wymAgsy
niezledne, a ktére dodatkowe,




d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku ,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

4. Ogtoszenie o naborzegdrie znajdowato si w BIP oraz na tablicy ogloszeprzez
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania.
5. Wzor tréci ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko zwigggcznik nr 2 do

regulaminu.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§ 4.

1. Kandydaci na wolne stanowiska etinicze obowjzani g do sktadania dokumentéw
wytgcznie w formie pisemnej. Dokumenty nafeskitad& w zaklejonych kopertach,
osobkcie lub za pérednictwem poczty, z napisem ,nabdr na stanowiskdandydat,
ktory uzyskat w wyniku przeprowadzonego naboru ryapm liczbe punktow
zobowhzany jest przed podpisaniem umowy o praczediay¢ do wghdu oryginaty
dokumentow zteonych w kserokopiach. Dokumenty przyjmuje pracdwds. kadr.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpiega st o zatrudnienie —
zgodnie z rozpordzeniem MPIPS z 28. 05. 1996 r. w sprawie zakreswadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawachgzamych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 1996 rNr 62, poz. 286 z pgé.
zm.),

d) kserokopie swiadectw pracy (pawiadczone przez kandydata za zgadnaz
oryginatem),

e) kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgadnooryginatem),

f) oryginal zawiadczenia lekarskiego potwierdzeggo brak przeciwwskagza
zdrowotnych na stanowisku, na ktore przeprowadzestynabor,

g) oswiadczenie kandydataze posiada peln zdolngé do czynnéci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych i nie byt skazgngwomocnym wyrokiemagslu za



umyslne przestpstwo $ciggane z oskaenia publicznego lub undne przesgpstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie wyraajace zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji - zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 101,. &6 z pén. zm.),

i) inne dokumenty ok&bone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegase 0 zatrudnienie mag by¢
przyjmowane tylko po ukazaniucg¢siogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko.



Rozdziat V
Etapy naboru
85

1 Wstpny wybor kandydatow — analiza dokumentow aplikaggh

a) Ocena formalna dokumentow aplikacyjnych polegaag@oznaniu si przez Komisj
z aplikacyp nadestam przez kandydata. Celem oceny dokumentow jest poaoie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formahmyokreslonymi w ogtoszeniu.

b) Wynikiem oceny formalnej dokumentéw jest wmte okrélenie przydatngci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszezelo drugiego etapu
konkursu. Lista kandydatow spetnjeych wymogi formalne na stanowisko stanowi
zalgcznik Nr 3 do regulaminu

c) Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu kawsu zostaj o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej lub telefonicznej.

2. Wybor kaicowy kandydatow.
O wyborze kdacowym decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagdanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji orazoaiwos¢ oceny :

a. predyspozycji i umiejnosci kandydata gwarantagych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,

b. obowizkow i zakresu odpowiedzialéa na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c) celow zawodowych kandydata,

d) przebiegu drogi zawodowej,

e) osignie¢ zawodowych

3. Rozmowa kwalifikacyjna

1. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia¢spisemnie kandydatéw, listem
poleconym lub telefonicznie w czasie nie kréotszyimadni przed terminem jej odbycia.
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami #® obejmowé& m.in. nasfpujace
zagadnienia z zakresu:
a) znajomdci zada wykonywanych na danym stanowisku,
b) znajomdci przepisbw prawnych z zakresu aktow prawnych wakgch w
ogtoszeniu o naborze,
c) posiadanej wiedzy ogolne;j.
3. Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonujergmhie kady czionek Komisji
przyznajc od 1- 5 punktéw.



4.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informujeandydata o warunkach pracy na
stanowisku, na ktére ogtoszono konkurs. Zadawartangy nie mog dotyczy spraw
osobistych kandydata.

§ 6.

Z oceny merytorycznej dokumentow oraz z przebiegumowy kwalifikacyjnej sporgza s¢
karte oceny kandydatow, ktérparafug wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

§7.

Skala ocen

1.

Punkty przyznawanesvediug nasfpujacej skali ocen:
a) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

c) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowsgdam,
d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko gzriowo,

e) O pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

Punkty uzyskane przez poszczegolinych kandydatovbwvetapach rekrutacii, tj. oceny

dokumentow i rozmowy kwalifikacyjnej podlegagumowaniu.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjralasvynik konkursu, wskazag

kandydata, ktéry uzyskat najgkisza sumaryczag ilos¢ punktéw.

W przypadku rownej iléci punktow uzyskanych przez dwoch lubeesj kandydatow o

wyborze kandydata decyduje Komisja w drodze gtosoava

O wyborze i zatrudnieniu w Ugdzie Miejskim w Lipnie jednego z kandydatow

decyduje liczba uzyskanych punktow.

W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybgan&andydata Komisja mnie

wybrat do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzynagwicksz ilos¢ punktow.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatalie

a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartyabgéeszeniu o naborze,

b) w wyniku postpowania rekrutacyjnegazaden nie uzyskat minimum punktow
mozliwych do osiggniecia,

c) mimo spetnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt &),iw toku przeprowadzonego
postpowania rekrutacyjnego ustalona,poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiegtnosci 1 doswiadczenia zawodowego lub oklenych predyspozycji
kandydatow, jest niezadowalay, albowiem nie gwarantuje on skutecznego
wykonywania powierzonych oboyakow na danym stanowisku ganiczym.

§ 8.

Sporzdzenie protokotu

1. Ze swoich czynn&i Komisja sporgdza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpissipszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokot, o ktérym mowa powej (zalycznik Nr 4 do regulaminyzawiera:



a) okreslenie stanowiska ugziniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamiasigkw rozumieniu art. 25
Kodeksu cywilnego nie wcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagéareslonych w ogtoszeniu o
naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na dane stanowisko, w tym diadbrt spetniggcych
wymagania formalne,

c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzgjej nabor.

§9.

Ogtoszenie wynikow naboru

1.

Informacg o wynikach naboru upowszechnia siezwiocznie po przeprowadzonym

naborze,

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska uezlniczego,

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania w
rozumieniu art. 25 Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dzesae nie
rozstrzygng¢cia naboru na stanowisko gdnicze(zalycznik Nr 5 doregulaminu)

Informacg, o ktorej] mowa w pkt. 1 i 2 publikuje ¢siw Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosz@Jrzedu Miejskiego w Lipnie przez okres, co
najmniej 3 miesicy,

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cigu 3 miesgcy od
dnia nawgzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sp@dd najlepszych kandydatow wymienionych w protekiglgo
naboru. Przepisy pkt. 1 -3 stosuje sdpowiednio.

Rozdziat VI

Sposoéb postpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanieomigny w procesie rekrutaciji,
zostal dofgczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie redajiizakwalifikowaty s¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokéldy przechowywane, zgodnie z



instrukcp kancelaryji, przez okres 2 lat, a ngphie przekazane do archiwum
zaktadowego,

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdfudodsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych,



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA W UREDZIE MIEJSKIM W LIPNIE

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komérka organizacyjna

3. Przetaony

4. Wspdétpraca z innymi stanowiskami

ZAKRES OBOWWZKOW

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

1. Wyksztatcenie:

niezledne :

preferowane:



2. Daswiadczenie zawodowe :

3. Umiegtnosci zawodowe:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna :
( Wpisa hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinienéziparocedury pogpowania itp.)

5. Predyspozycje osobosaowe:

6. Dodatkowe umiginosci :

Sprawdzit :

(podpis i pieczé sporadzahcego opis)

(data, podpis sekretarza, dyrektora wydziatu)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

Burmistrz Miasta Lipna
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezlgdne :

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku :

4. Wymagane dokumenty :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w Urzedzie Miejskim w
Lipnie pokoj nr 17 lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Lipnie Plac Dekerta 8, 87-600 Lipno,
Z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko ......... w Urzedzie Miejskim w Lipnie.” w terminie do



Aplikacije, ktdre wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny b y€ opatrzone klauzul 3 :
"Wyra zam zgod e na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofer  cie pracy dla
potrzeb niezb ednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z us tawag z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danyc h osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.)

(data, podpis Burmistrza Miasta)



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

LISTA KANDYDATOW SPEtNIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

Informujemyze w wyniku wsgpnej selekcji na w/w stanowisko do ngstego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sj nastpujacy kandydaci spetniggy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imi ¢ i nazwisko Adres zamieszkania

al B W

(data, podpis preewiczicego komisji)



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

Karta gtosowania komisji rekrutacyjnej

imie i nazwisko kandydata

Skala ocen
Punkty przyznawanesvedtug nasfpujacej skali ocen:
a) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
c) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowsgdam,
d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko gzriowo,
e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

| ETAP REKRUTACJI:
- ocena dokumentow

przyznana ilé¢ punktow ...........ccceeevveeeee.

I ETAP REKRUTACJI:
- rozmowa kwalifikacyjna

przyznana ilé¢ punktow .............cccceeeneee

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW:

podpis cztonka komisji



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

PROTOKOL Z NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPNIE

PRZEPROWADZONEGO W DNIU 24 czerwca 2013 roku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie
nazwa stanowiska pracy

Komisja w sktadzie :

1) Dariusz Chreigkki

2) Alicja Letkiez-Sulinska
3) lwona Kraszewska
4) Jolanta Jeziorska

5) Mariusz Wimiak

stwierdza co nasgpuje :

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wianowisko pracy ubiegatcesi
ceeeeen..o.kandydatow, w tym wymogi foaine speito ......... kandydatow.
2. Do naboru na w/w stanowisko przgsi kandydaci wg zajczonej listy
obecrigoi.
3. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merycznej wybrano nagpujacych

kandydatow uszeregowanych wediczply uzyskanych punktow:



o ) ) _ Uzyskane
Imie i nazwisko Adres zamieszkania
Lp. punkty
1. Gapiski Bogdan Lipno
2. Gorecki Krzysztof Lipno
3. Romanowski Ireneusz Bogumi Taru
4. Spisz Krzysztof Lipno
5. Zabtocki Jarostaw Lipno
4. Zastosowano nggtujace metody naboru (wyjaic jakie):
5. Uzasadnienie wyboru:
6. Zahczniki do protokotu :
1) kopia ogtoszenia o0 naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
3) lista obecrimi wszystkich kandydatow bigecych udziat w naborze
Protokét sporzdzit :
(data, imi i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkéw Komisiji:
L - Przewodniczcy komisiji
2 - cztonek
P - cztonek
Ao e — cztonek
5.. ceeeene.. - CZIONEK




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru

kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w
Lipnie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO. ..ot e e e e e

nazwa stanowiska

Urzad Miejski w Lipnie

Informuje, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. wolne stanowiskedmizze

/ kierownicze stanowisko ugdnicze

zostat/a wybrany/a Pan/i..........o..o i

ZAMIESZKARY/@ W ..o e e e e e e e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Lipno, dnia ......cooovviiiiiiiiin e,

(podpis Burmistrza Miasta)



