ZARZADZENIE NR 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin
Z dnia 28 stycznia 2014 r.

W sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze Urzedu Miasta Rypin oraz wolne stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Rypin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 2 pézn zm.) oraz art. 7 pkt 3 iart. 11, 12, 13, 13a, 14 i 15 ustawy z dnia z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. 1. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z poin. zm)
Burmistrz Miasta Rypin wprowadza.

§1 Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta Rypin oraz wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy
miasta Rypin stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2 Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3 Z chwilg wejscia w zycie regulaminu naboru traci moc Zarzadzenia 129/2013 Burmistrza Miasta Rypina
zdnia 04,11.2013 r. w sprawie zasad naboru na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie.

§4 Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 r..




Zalacznik Nt 1
do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin z dnia 28.01.2014 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA RYPIN
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1.
Nahdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kicrownicze stanowiska urzednicze,
ktérych podstaws zatrudnienia Jjest umowa o prace, w Urzgdzie Miasta Rypin, zwany dalej ,,Urzedem”
Jest otwarty i konkurencyjny.
2. Kierownicze stanowiska urz¢dnicze i stanowiska urzednicze w rozimieniu niemniejszego regulaminu,
oznaczaja stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( tekst Jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 1050
Z pbzniejszymi zmianami) na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o pracg.
Nabor, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sig w drodze postepowania rekrutacyjnego.
4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sig w przypadku:
1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzedu lub zmian
organizacyjnych, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i pracownikéw obshigi,
2) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej Jednostce organizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcéw,
3) tzw. awansu wewnetrznego,
4) zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzednika,
5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej
pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.
6) Niniejszy regulamin ma zastosowanic do naboru na wolne stanowiska kierownika Jjednostek
organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w odrebnych przepisach.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Rypin:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego - z wlasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urzegdniczego - na wniosek kierownika wydziatu lub biura,

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 powinien by¢ przekazany Burmistrzowi co najmniej

z miesigeznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakiécen w funkcjonowanin danego

wydziatu lub biura wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu. Wniosek

wymaga zaopiniowania przez Sekretarza co do zgodnosci z obowigzujacym Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu,

Kierownik wydziali lub biura zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji

Burmistrza projekt opis stanowiska urzgdniczego objgtego procedurg rekrutacyjna, wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika jednostki

organizacyjnej opisu dokonuje Sekretarz Miasta zgodnie z podziatem nadzoru nad wydziatem lub

Jednostka i przedkiada go do akceptacji Burmistrza,

Opis stanowiska, o kiérym mowa w ust. 3 i 4 zawiera:

I)  doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w wydziale,

2) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szezegblowo okreélajgcych
wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym w szczegolnosei: wyksziatcenie, doswiadczenie
zawodowe, umiejetnosei a takze cechy i predyspozycje osobowosciowe,

3) zakres zadatt wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4)  okreslenie zakresu odpowiedzialnoéci na danym stanowisku,

5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska,

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie pracownika powodujg

rozpoczgcie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze,



Rozdzial I
Etapy naboru
§3.

Nabdr obejmuje:

a

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
postepowanie sprawdzajace:

a} test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.
KEomisj¢ Rekrutacyjna, wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkeji, Burmistrz Miasta Rypin
powotuje Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wehodza, z zastrzezeniem ust, 4:
1) Sekretarz Miasta jako Przewodniczacy Komisji,,
2) Kierownik wydziaha lub biura wnioskujacy o zatrudnienie,
3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie,
Burmistrza, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetnic skfad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie, kiore mogg by¢ przydaine podczas przeprowadzenia
naboru.
Komisja pracuje w skladzie co najmnie; 3-osobowym, w tym przewodniczacy komisji.
W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilgcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunkn prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ nzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosei. Czlonkowie komisji skiadaja oswiadczenie o braku powinowactwa
itp. z ubiegajacym sie o zatrudnienie ktére wzor stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Obshuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Rozdziat vV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5s.

Ogloszenie o naborze o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku

urzgdniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sig:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o Iktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn, zm.),

2) natablicy ogloszefi Urzedu Miasta Rypin,

3) na tablicy ogloszen w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzania naboru na
stanowisko kierownika jednostki,

Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

I} prasie,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy,

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko, powinno zawicrac w szezegdinosci:

1} nazwe i adres Urzedu,

2) okredlenie stanowiska urzgdniczego, na ktére przeprowadza sig nabor,

3) okreslenie wymagaft zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe. Wymicnione
wymagania okresla sig w nastgpujacy sposéb:

a) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku,
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4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogioszenia o naborze wskasnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia kserokopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( dotyczy o0séb zamierzajacych skorzystac
2 uprawnienia o ktorym mowa w §10 ust. 2)

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokument6w, :

9) wskazanie prawa ubiegania 8i¢ 0 stanowisko przez osobe nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
- Wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dopuszcza taka mozliwoé¢ przy spehieniu warunku posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej w sposob okredlony w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

$6.

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki nast¢puje przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych prace na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skiada sie;

1} list motywacyijny,

2)  zyciorys - CV - z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoi¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej) oraz obywatel
innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytoritm Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie
z art. 11 ust. 2 ystawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenie kandydata o braky skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywaé
zajg¢ pozostajacych w sprzecznodei lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkéow  shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stromniczosé  fub
interesownosé,

10} irne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

11) kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w §10 ust. 2 jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepehosprawnose,

Kandydaci na wolne stanowiska kierownika Jjednostki organizacyjnej, oprécz dokumentow

wymienionych w ust. 2 pkt 1-10 skladaja;

1) autorska propozycje pracy funkcjonowania danej jednostki,

2) ofwiadczenic iz nie byl karani zakazem pelnienia funkeji  kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem érodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pozniejszymi zmianami).

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane

tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie

pisemne;j.

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

drogg elektroniczna,

poza ogloszeniem,



Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7.

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwoch

etapach:
y

2)

a)
b)

10.

W plerwszym etapie konkursy Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala listg kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
wytonicnie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu (selekcja koficowa) skladajacego sis z:
testu kwalifikacyjnego,

rozmowy kwalifikacyjnej,

§ 8.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow,

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreglonymi
W ogloszeniu, celem dopuszezenia do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Po dokonanej analizie sporzadza sic w porzadkn alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreglone w ogloszeniu o naborze,

Lista o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen jednostki, jednakze
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§9.
Selekeja konicowa
Na selekeje koricowa skladajg sie:
test kwalifikacyjny,
rozmowa kwalifikacyjna,
Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna ub inne wskazane przez Burnistrza osoby.
Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykenywania okreslonej pracy.
Zakres tematyczny testu obegjmuje w szezegdlnosci zagadnienia zwiazane z fimkcjonowaniem
administracji publicznej w tym samorzadu gminnego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku
pracy a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedze i umisjetnosc wymagane na danym stanowisku.
Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz poprawng.
Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze nabory uczestnicza kandydaci, ki6rzy uzyskali w nim
minimum 50% mozliwych do uzyskania punktdw.
W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow bytaby mniejsza niz 5 osdb, Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej moze podjaé decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, ktére w
tescie uzyskaly mniejsza niz wymagana liczba punktow,
Rozmowa kwalifikacyjna: :
1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpodredniego kontaktu =z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe  wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b} posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,
c) obowiazkow | zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) celdw zawodowych kandydata,
Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ni moga dotyczy¢ obszaru spraw
osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy za wszystkie zadane pytanie lacznie
przydzialu kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)

3)

§10.

W toku naboru Komisja wylania nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spemiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetiajacych wymagania dodatkowe, wskazujac
Burmistrzowi kandydata, ktéry Jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b miepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o kidrych mowa w ust. 1.

§11.

Protokél z przeprowadzenego naboru
Z czynnodci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji ( osoba wskazana
przez Burmistrza w skladzie komisji rekrutacyjnej) sporzadza protokdl, ktory podpisuja WSZyscy
cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Protokét o ktérym mowa w ust, 1, powinien zawieraé w szezegdlnosci:
okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji,
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej niz
piccin  najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhig liczby uzyskanych punktéw wraz
z wskazaniem kandydatow niepelosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis
§10 ust. 2.
liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spemmiajacych wymagania formalne,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyborn,
sklad komisji przeprowadzajgcej nabor,
Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:
zaden z kandydatow nie spelnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,
w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50% punktéw mozliwych do osiggniecia,
(lacznie z testu 1 wiedzy ogdlnej),
mimo spehienia warunkow okreslonych w pkt 1 i 2, w trakcie postepowania reknrtacyjnego
stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiegjetnosci, do$wiadczenia zawodowego lub
okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutscznego wykonania
obowiazkéw.
Wz6r protokotu stanowi zalacznik Nr 5 do ttiniejszego regulaminu,

§12.

Podjgcie decyzji 6 zatrudnieniu

Komisja sporzadza protokét i na nim wiioskuje o zatrudnienie kandydata ktéry okazal sie najwieksza
wiedza i doéwiadczenien, Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz
Miasta Rypin.

Rozdziat VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§13.
Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniona jak w §5
wyze] wymienionego regulaminu,
Informacja o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okre$lenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu,
Jezelt w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
istnigje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wyloniony w naborze
kandydat zrezygnowal z nawiazania stosunku pracy z Jjednostka, mozliwe jest zatrudnienie na tym



~

samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatéw o ktorych mowa w §10 ust. 1. Przepisy §10 ust. 2
stosuje sig odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji oraz zostanie
zatrudniony zostana delaczone do Jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu dokumenty
zostana zniszczone czego wynikiem bedzie protokd! zniszezenia,
Pozostali kandydaci jezeli wdokumenty nie podlegaja zwrotowi i ulegaja zmiszczeniu™ w pkt 2 i 3.

Rozdzial X

Postanowienia koicowe

§15.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tekst Jednolity Dz. U. Nr 223, poz. 1458 22008 r. z péin. zm.).

BURMISTRZ MIASTA RYPIN
] arzybowski

Zalaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wniosek o zatrudnienie pracownika,

opis stanowiska pracy,

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
oswiadczenie o braku powinowactwa,

protokol z przeprowadzonego naboru

informacja o wynikach naboru - pozytywna
informacja o wynikach naboru - negatywna



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko —

W wydziale/ biurze / jednostce organizacyjnej - Urzedu Miasta Rypin

Wacat powstat w zwiazku z:

- przgjsciem pracownika na emeryturg - rente,

- powstaniem nowego wydzialu lub biura - nowego stanowiska pracy,

- Zmianami przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
- innej sytuacji :

Proponowany termin zatrudnienia - ...................................

Proponowany spos6b zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze,
2) rekrutacia wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw
zatrudnienia nowego pracownika.

(Data, podpis i pieczed kierownika wydzialu
lub osoby upowaznione;)

Opinia Sekretarza Miasta, co do zgodnosci whiosku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta.

(data, podpis Sekretarza Miasta)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy

1.
2,
3.
4,
B. Wy
1.
2.

3.

5.

6.

3.

Stanowisko pracy: ... ,
Wydzial............oo ;

Samodzielne stanowisko pracy ....................... ,

mogi kwafifikacyjne

Wyksztakcenie (charakter Iub P SZKOLY) - o
Wymagany profil (specjalnose) - ..o e
Obligatoryjne uprawnienia - ...

Doswiadczenia zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnoéci

E. Odpowiedzialno§é pracownika

1.

Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym i Kodeksu Pracy.

F. Wyposazenie stanowiska pracy

Wb -

Sporzadzil:

Sprzgt informatyczny komputer,

Oprogramowanie MS Office,

Srodki facznosci - telefon,

Inne urzadzenta ...,

podpis i pieczatk



a)
b)
c)
d)
€)

g)

h)

D

k)

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
zdnia ...

BURMISTRZ MIASTA RYPIN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

(razwa i adres jednostki)

Wymagania niezbgdne ( konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

a) wyksztalcenie,

b) staz pracy,

¢) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) peMa zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

) s

Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku):

a)

b)

c)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

<)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: ...

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz

zatrudnienin os6b niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6% - jest nizszy niz 6%, (niepotrzebne

skregli¢)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawic uméw miedzynarodowych Iub

przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej polskiej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdommos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

2 petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu umysne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

kandydaci na stanowiska Kkicrownikéw Jednostek  podleglych  sktadaja oprécz  dokumentow

wymienionych w pkt od a do i autorskg koncepcje pracy jednostki. Ponadio kandydat skiada

oswiadczenie, iz nie byl karany zakazem pelienia funkeji  kierowniczych Zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosdci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych,

kserokopi¢ dokumentu, potwicrdzajacego niepemosprawnosé - w sytuacji, gdy kandydat zamierza

skorzystaé z uprawnienia, o ktrym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o



pracownikach samorzadowych (tekst Jednolity Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pén. zm.) oraz w § 9a ust. 1
1 2 regulaminu naboru,

7. Kserokopie przedkladanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ 2z
oryginalem,

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klanzuly;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
naboru zgodnie z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r, 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 . Nr
101, poz. 926 z pézn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) i podpisem. Przyjmuje do wiadomosci fakt

Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

9. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub drogg pocztowa w
terminie do dnia ......... godz. ......... na adres Urzad Miejski w Rypinie, 87-500 Rypin. ul.
Warszawska 40 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
.......................... ”. Za termin zlozenie dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sig date ich
wplywu do Urzedu Miejskiego. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w
terminu nie beda rozpatrywane.

10. Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Urzedu u Sekretarza Miasta - Kierownika
Wydziahy Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz na stronie www.bip.rypin.eu

I1. Informacja o wynikach z naboru zostanije umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszefi Urzedu
oraz w jednostce organizacyjnej dla kiorej prowadzony jest nabér.

12, Wybrany kandydat, przez zawarciem UMOWy 0 pracg, zobowiazany jest przediozyé informacje z
Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za nieumyshne przestepstwo §cigane z oskarzenie
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, :

Burmistrz Miasta

Rypin, dnia ...........................



Zafgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypina.

Oswiadczenie

Nie jestem czlonkiem rodziny osoby ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej

w takim stosunku prawnym lub faktyeznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwodci co do jej bezstronnosci

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

Podpis czionka komisji



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr [4/2014
Burmistrza Miasta Rypina.

Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko

W jednostee ...
sporzadzony w dniu .........................

Nabor przeprowadzita komisja rekrutacyjna w sktadzie:

Praewodniczacy: ...
(imig { nazwisko, stanowisko stuzbowe)
SEKICIAIZ .o
Cadonkowie: ...
W wyniku ogloszenia na stanowisko ... .. nadestano ......... ofert
Wiym ... ofert spelniajgeych wymagania formalne,
Lp | Imieg i nazwisko Migjsce zamieszkania Hosé punktéw

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzadzony zostat odrebny protokét, kiéry
stanowi czg§¢ dokumentacji z naboru,
Zastosowano nastepujace metody i techniki wyborn:
. Z kandydatami spehiajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadzila pisemny test
kwalifikacyjny, gdzie za kazda odpowiedZ przyznano ................................
2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci ofrzymali nastgpujaca ilosé punktdw:

Lp | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania To$¢ punktéw

3. Zgodnie z §9. Ust. 6 7 Regulaminu naboru do dalszej procedury naboru zakwaliftkowaly sie
nastgpujacy kandydaci:

4. Z kandydatami zostata przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Tre$¢ zadawanych pytan kandydatom
zawarta jest w karcie indywidualnej oceny, ktdra stanowi zalgcznik do niniejszego protokoh,

Poszczegdlni kandydaci otrzymali nastgpujacy iloéé punktow.

Lp | Imig i nazwisko Migjsce zamieszlkania o8¢ punktow
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5. Laczna ilo§¢ punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow,

Lp | Imiginazwisko

Miejsce zamieszkania

Laczna ilos¢ uzyskanych punktow test +
rozmowa

6. Uzasadnienie wyboru:

Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Pania/na

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

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

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

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

Na tym zakofczono posiedzenie Komisji:

Podpisy czlonkéw Komisji:

Przewodniczacy: ..o

KA L.t e




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin .

Ogloszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

( kierownicze stanowisko urzednicze)

Burmistrz Miasta Rypin informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze/  kierownicze stanowisko urzednicze w  Urzedzie Miasta Rypin na stanowisko
....................................................... zostat/a  wybrany/a osoba spo§réd zakwalifikowanych
kandydatow.

Uzasadnienje;

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

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



- Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 14/2014
Burmistrza Miasta Rypin.

Ogloszenie 0 wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

( kierownicze stanowisko urzgdnicze)

Burmistrz Miasta Rypin informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze/  kierownicze  stanowisko urzednicze w  Urzedzie Miasta Rypin na stanowisko

....................................................... nie zostala wybrany/a zadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatéw (lub brakn kandydatéw).

Uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego kandydata:

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

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



