Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 59/2019
Burmistrza Lipian

z dnia 30 maja 2019 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

& 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegotowe zasady 1 tryb naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lipianach oraz na wolnhe stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Regulamin naboru kandydatow nie dotyczy stanowisk pomocniczych i obstugi w Urzedzie
Miejskim w Liplanach oraz stanowisk kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych: szkoty,
przedszkola, instytucji kultury i zaktadu opieki zdrowotnej.

3. Wybor kandydatéw na wolne stanowiska przeprowadza sie w oparciu o otwartly
i kankurencyjny nabér.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu naboru

§ 2. 1. Decyzje 0 rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Lipian z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winfen by¢ przekazany z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zakldcen w  funkcjonowaniu danej komdrki
organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust, 1 sktada:

1) Sekretarz Gminy lub Zastepca Burmistrza w przypadku naboru na wolne stanowiska urzednicze
ina wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2} Kierownik Referatu lub osoba pefnigca jego obowigzki w przypadku naboru na stanowisko
urzednicze w podleglym mu referacie.

4. Do wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 zatgcza sie:
1) warunki naboru na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
2} aktualny opis stanowiska pracy.

5. W przypadku, gdy Burmistrz podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru z wiasnej inicjatywy
dokumenty o ktorych mowa w niniejszym paragrafie przygotowuje odpowiednio Sekretarz Gminy,
Zastepca Burmistrza lub Kierownik Referatu.

§ 3. 1. Burmistrz moze uniewaznic¢ nabor bez podania przyczyny.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, zlozone dokumenty aplikacyjne sa zwracane ich
nadawcom.



Rozdziat 1l
Komisja do przeprowadzenia naboru

§ 4. 1. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej Komisjg, jest przeprowadzenie oceny
formalnej | oceny merytoryczne] kandydatéw, ktorzy zglosili sie w odpowiedzi na ogloszenie
o naborze oraz wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow 1 przedstawienie ich
Burmistrzowi celem zatrudnienia wyhranego kandydata.

2. Do obowigzkéw Komisji naleiy w szczegdélnosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego;
2) ocena kandydatow;
3) sporzadzenie protokotu z postepowania rekrutacyjnego.

§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjng w drodze zarzadzenia, w skladzie co najmniej trzyosobowym,
powotuje Burmistrz oraz wskazuje pefnione w niej funkcje.

2. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu biorg udziat Przewodniczacy Komisji
i Cztonkowie Komisji, w skiadzie co najmniej 3-osobowym.

3. lezeli w sytuac]i, o ktorej mowa w ust. 2, skfad Komisji jest niewystarczajacy do wykonywania
zadan, wowczas Burmistrz powotuje w jej sklad dodatkowe asoby.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ skiad Komisji o dodatkowa osobe
(eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w czasie
przeprowadzenia naboru.

§ 6. Za prawidtowos¢ dziafania Komisji odpowiada Przewodniczgcy Komisji.

§ 7. Komisja dziata do czasu ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 8. Nabdr obejmuje nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgiedem zgodnosci z wymogami okreélonymi
w ogtoszeniu o naborze;

4) postepowanie rekrutacyjne;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) informacja o wyniku naboru.

Rozdziat vV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lipianach na okres co najmniej 10 dni kalendarzowych
przed ustalonym terminem skiadania dokumentdw aplikacyjnych.

2. Motzliwe jest umieszczanie ogloszeri w dodatkowych miegjscach, innych niz wymienione
wust, I, m.in, w prasie, Powiatowym Urzgdzie Pracy, na stronie internetowej Urzedu Miejskiego.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegélnosci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okredlenie stanowiska urzedniczego,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku},
a ktore dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5} informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7} wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. Po ukazaniu sig ogloszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 11. Skiadanie dokumentdéw przez kandydatdw odbywa sie od momentu umieszczenia
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy informacyjnej do terminu wskazanego w tresci
ogtoszenia.

§ 12. 1. Kandydaci skiadajg wymagane dokumenty za posrednictwem operatora pocztowego,
postanca lub osobiscie, w formie, miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty zfozone w formie innej niz okredlonej w ogloszeniu o naborze oraz dokumenty
ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

3. Termin zlozenia dokumentéw przez kandydata uwaia sie za zachowany, jezeli zostaly
doreczone w miejsce i w terminie, jaki zostat przewidziany na ich ztozenie w ogfoszeniu o naborze.
W przypadku ofert przestanych pocztg o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu
dokumentow aplikacyinych do Urzedu, a nie data stempla nadania w Urzedzie Pocztowym.

§ 13. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna,
2) poza ogtoszeniem.

Rozdziat ViI
Weryfikacja dokumentdow aplikacyjnych

§ 14. Po uplywie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja dokonuje analizy tych
dokumentow pod wzgledem formalnym.

§ 15. Czlonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie, ze wszelkie informacje nabyte w zwigzku
z uczestnictwem w pracach Komisji wykorzystywac bedg tylko do celéw zwigzanych z procedurg
naboru i zachowujg je w tajemnicy. Wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 niniejszego
Regulaminu.

§ 16. Komisja odrzuca dokumenty ztozone po terminie bez zapoznawania sie z nimi.

§ 17. 1. Komisja zapoznaje sie z terminowo zlozonymi dokumentami w zakresie danych
identyfikacyjnych kandydatow oraz sporzgdza liste osob, ktore ziozyly dokumenty.



2. Cztonkowie Komisji niezwiocznie po sporzadzeniu listy, o ktdrej mowa w ust. 1, skladajg
oSwiadczenie, Ze nie pozostajg z zadnym z kandydaiow ubiegajgcych sie o wolne stanowisko
urzednicze w zwigzku matzenskim, nie s krewnymi ani powinowatymi. Wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 4 niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku, gdy czlonek Komisji nie moze ztozy¢ odwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2,
podlega wylaczeniu z dalszych prac Komisji, z zastrzezeniem § 5 ust. 2. Zaistniata koniecznos¢ zmiany
cztonka Komisji i powdd zmiany jest odnotowywany w protokole z przeprowadzonego naboru.

4, W przypadku, gdy ckolicznosci, o ktdrej mowa w ust. 2, zostang ujawnione po powolaniu
Komisji, a pozostaty sktad Komisji liczy mniej niz trzy osoby — wodwczas Burmistrz niezwlocznie
wyznacza inng osobe z zachowaniem trybu dla powofania cztonka Komisji. Zaistniata koniecznosé
zmiany czionka Komisji i powdd zmiany jest odnotowywany w protokole z przeprowadzonego
haboru.

§ 18. Komisja dokonuje weryfikacji ztoizonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
kompietnosci craz potwierdzenia spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Urzad
nie wzywa kandydatdw do uzupetnienia dokumentaciji.

§ 19. 1, Po przeprowadzonej analizie Komisja przygotowuje:

1) fiste kandydatow, ktdrzy zioiyli komplet dokumentdw i spetniaja wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o naborze, tym samym kwalifikujg sie do kolejnego etapu naboru;

2} liste kandydatow niespetniajacych wymagan formainych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Listy kandydatdw, o kidrych mowa w ust. 1, stanowig akta sprawy.

§ 20. Kandydaci, kiorzy speinili wymagania formalne s3 zawiadamiani przez Komisje
telefonicznie, drogg elektroniczna lub pisemnie o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru — postepowania rekrutacyjnego.

§ 21. Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu naboru zostajg pisemnie
informowani o nie spetnieniu wymagar formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze.

§ 22. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacie publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okredlonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Postepowanie rekrutacyjne

§ 23. 1. Kandydaci, ktdrych oferty spetniajg wymagania formalne, zostajg dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru — postepowania rekrutacyjnego.

2. Postepowanie rekrutacyjne, majgce na celu ocene informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, posiadang wiedze oraz predyspozycje 1 umiejetnodci kandydata, moZzna przeprowadzi¢
w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy. Dopuszcza sie zastosowanie facznie obu technik.
O dohorze metod i technik decyduje Komisja.

3. Jeieli podczas postepowania rekrutacyjnego stosuje sie fgcznie test W|edzy i rozmowe
kwalifikacyjna, w pierwszej kolejnosci przeprowadza sie test.

o



Test wiedzy

§ 24, 1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Pytania testu wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny pisemnych testéw wiedzy, przyznajac jeden punkt
za prawidtowo udzielong odpowied? na dane pytanie.

4, Warunkiem dopuszczenia do rozmowy kwalifikacyjnej jest zdobycie na tescie przez kandydata
wiecej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

5. W wyjatkowym przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyskat wymaganej w ust. 4 liczby
punktéw - Komisja moze podjgé decyzje o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow,
ktorzy uzyskali w tescie mniejszg niz wymagang liczbe punktdéw lub procedure naboru uznaé za
nierozstrzygnieta i zastosowac § 28 ust. 1.

6. Testy wiedzy z udzielonymi przez kandydatow odpowiedziami stanowig akta sprawy.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 25. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja zawartych w zloZonych przez kandydata dokumentach, informacji dotyczacych
spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu, a takze ocena kandydata pod wzgledem:
1) predyspozycji, wiedzy i umigjgtnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
2) wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
3) celdw zawodowych kandydata,
4) fakultatywnie, ccena kandydata pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych ckreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

2. Wszystkim kandydatom zadaje sie jednakowe pytania. Za caltg wypowiedz kandydata na
wszystkie zadane przez Komisje pytania, kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10. tgczna suma punktow przyznanych kandydatowi przez poszczegdinych cztonkow Komisji,
a takze z testu wiedzy (jezeli byt przeprowadzony) stanowi wynik oceny merytorycznej kandydata.

3. W wyniku przeprowadzonej cceny merytorycznej Komisja wytania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz spetniajgcych w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe, uszeregowanych wedtug zastosowanej metody punkiowej, ktorzy
uzyskali co najmniej tgcznie 50% punktdw mozliwych do zdobycia we wszystkich etapach
postepowania relrutacyjnego.

§ 26. 1. W przypadku, gdy do naboru przystapit tylko jeden kandydat, ktéry wycofat swojg oferte
lub kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy i doswiadczenia, ktore s potrzebne na danym
stanowisku, Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza o zamkniecie procedury naboru hez wytonienia
kandydata.

2. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw przez dwoch lub wigcej kandydatow,
o wyhorze kandydata, kidry bedzie rekomendowany Burmistrzowi do zatrudnienia, decyduje Komisja
wiekszoscig gtosow. ‘



3. W przypadku nieuzyskania przez 7adnego z kandydatéw wymaganej minimalne] liczby
punktéw, nabér uznaje sie za nierozstrzygniety - 50% moiliwych punkidw do uzyskania
w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym.

§ 27. lezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacii zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajageym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyltgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

Rozdziat 1X
Protokét z przeprowadzonego naboru

§ 28. 1. Z przeprowadzonhego naboru kandydatow sporzadza sie protokdt, Itory podpisuja
wszyscy Czfonkowie Komisji obecni na posiedzeniu | ktory zostaje przedstawiony Burmistrzowi (wraz
z catoscia dokumentacji} celem podjecia decyzii o zatrudnieniu, odmowie zatrudnienia kandydata lub
celem akceptacji braku rozstrzygniecia naboru.

2. Protokdt zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na kidre byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatdw oraz imiona,
nazwiska | miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych  kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatdw niepelnosprawnych o ile
do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art, 13a ust, 2,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokdt z naboru moie zawierac dodatkowe, inne niz wymienione w ust. 2, informacje.

4. Burmistrz podejmuje decyzje o rozstrzygnieciu naboru dokonujac odpowiedniej adnotacii
na protokaole.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru

§ 29. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lipianach oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe iadres jednostki,

2) okreélenie stanowiska,

3} imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4} uzasadnienie dokonanego wyboru alho uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatdw wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru. Przepisy § 27 stosuje sie odpowiednio.



4. Kandydaci bioracy udziat w postepowaniu rekrutacyjnym informowani sg o wyniku naboru
telefonicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

& 30. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

BUFMISTRE
W

Barttomie] Krdlikeroshi



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

................................................... Lipiany, dnia ..o

{pieczeé komdrki organizacyjnej)
Whniosek
o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze!

Zwracam sie z proshg o wyrazenie zgody na wszczecie procedury naboru na walne stanowisko
urzgdnicze/kierownicze*:

(nazwa kaomdrki organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjnej, do ktdrej ma zostaé przeprowadzony nabér)

stanowisko

{nazwa zgodnie 2z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Jub regulaminem gminnej jednostki organizacyjnej)
Proponowana kwota wynagrodzenia zasadniczego .....ovvveervinrernnns
Zwiekszenie zatrudnienia: TAK/ NIE*

Proponowany termin zatrud Nienia: ..

Uzasadnienie:

Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Warunki naboru

{podpis wnioskujgcego)

Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze*

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data | podpis Burmistrza Lipian)

* niepotrzebne skresli¢



o

Zalacenik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

WARUNKI NABORU

1) Okreslenie stanowiska urzedniczego
2 WWYINTAE BTAEU eiiiiiieie e s re s e st st s s e rar et e s ate s st beb b s s bseesfa st s aatbaa st s sebbeeabsaaae e b basbtsasaaeresaes
3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem na:

a) Wymagania niezbedne:

.................................................................................................

.........................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

BHP):

{data i podpis wnioskujgcego)



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a)

oswiadczam, Zze wszystkie informacje nabyte w zwigzku z uczestniczeniem w pracach Komisji
powotanej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

S, et eeer et et ert e seteebea et eentae et toEEe s aats SR eeR AT SR Eea RS onreeaR SRt suEarRn onbe SRearanre s TR nra sanrnt nen ame b beihbeeesReeatasebben st baeaaens
W R BB ACIE oo ec ettt ettt s cssse e bt sts it et ramsatraats on st oneares ShtoRsbe 1h abseRe SheeReHresRn et e Rt Pat aut Hus£un 1ennrbenber er et reR e sbenEs she e

wykorzystywad bede tylko do celow zwigzanych z procedurg ww. naboru i zachowam je w tajemnicy.

{data 1 podpis Czlonka Komisji})



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a)

o$wiadczam, ze w zwigzku z uczestniczeniem w pracach Komisji powotanej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

o 3OS

W REEFACIE 1o et e e e s s

nie pozostaje z zadnym z kandydatéw ubiegajgcych sie o wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

w zwigzku matzenskim, Zaden z kandydatéw nie jest moim krewnym ani powinowatym.

(data i podpis Cztonka Komisji)






