ZARZADZENIE Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2019 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz na wolne
stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.2018.994 ze zm.), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.)

zarzadzam:

§1.

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Traci moc Zarzadzenie 2/15 Burmistrza Lidzbarka z dnia 18 marca 2015 r. w sprawie
ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy Burmistrza Lidzbarka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zafgcznik

do Zarzgdzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2018 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark

§1

llekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz na
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Lidzbark, zwanym dalej , procedurg ", jest
mowa o :

1)
2)

3)

4)

5)
6)

8)

ustawie o samorzadzie gminnym - rozumie sig przez to ustawe z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sig przez to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawie o dostepie do informacji publicznej — rozumie sig przez to ustawe z
dnia

6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

rozporzgdzeniu — rozumie sig przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich,

urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta | Gminy Lidzbark;

kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lidzbarka;

naczelniku wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownicze stanowiska
urzednicze.

kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark.

§2

Procedura ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz na kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Lidzbark.
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§3
Etapy naboru

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie ofert wraz z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.



PN

—

1.

Przeprowadzenie pisemnego testu kwalifikacyjnego ewentualnie
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem § 9 ust. 1.

Wybdr kandydata.

Zatwierdzenie przez kierownika Urzedu protokotu z przeprowadzonego naboru.
Ogtoszenie informacji o wyniku naboru.

Zawarcie umowy o prace z wytonionym kandydatem.

§4

. O rozpoczeciu procedury decyduje kierownik Urzedu z whasnej inicjatywy lub na

podstawie wniosku sekretarza Urzedu badz naczelnika wydziatu Urzedu.

Na wolne samodzielne stanowiska pracy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sklada
bezposredni przetozony dla danego samodzielnego stanowiska, z tym, Zze na
wolne samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio kierownikowi Urzedu
whiosek sktada zastepca Burmistrza

Na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Lidzbark
wniosek skltada zastgpca Burmistrza badz sekretarz Miasta i Gminy.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przediozony kierownikowi
Urzedu bez zbednej zwloki, wraz z opisem wolnego stanowiska, w tym z
zakresem ¢czynnosci dla tego stanowiska.

. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 i 1a do niniejszego

regulaminu.
Wzér opisu stanowiska urzedniczego stanowi zatacznik nr 2 i 2a do niniejszego
regulaminu.

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym i wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Lidzbark oraz o naborze kandydatdéw na te stanowiska sporzadza pracownik
Urzedu prowadzacy sprawy kadrowe, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr
3 i 3a do niniejszego regulaminu, w ktérego tresci winny sig znajdowad :

1) nazwa i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbegdne, a
ktére sg dodatkowe,

4) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

5) okreslenie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

. Zatwierdzone przez kierownika Urzedu ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1

pracownik prowadzagcy sprawy kadrowe umieszcza w Biuletynie Informacii
Publicznej (BIP) oraz przekazuje do wydzialu organizacyjnego celem
umieszczenia nha tablicy ogloszen Urzedu na okres nie krotszy niz 10 dni od dnia
jego opublikowania w BIP.

§6

Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia
warunki okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat,



ktdry spetnia warunki okreslone w art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy.

§7

1. Oferty pisemne wraz z dokumentami i wnioskiem o zatrudnienie sktadane przez
osoby przystepujace do naboru przyjmowane sa po publikacji ogloszenia o
organizowanym naborze w BIP.

2. Termin do skiadania oferty wraz z dokumentami okreslony w ogloszeniu o
haborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.

3. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do procedury konkursowej jest ztozenie
przez niego dokumentdw wymienionych w ogltoszeniu o naborze.

§8

1. Po uptywie terminu do sktadania ofert wraz z dokumentami okreslonego w
ogloszeniu o naborze powotana przez kierownika Urzedu komisja do spraw
haboru dokonuje sprawdzenia ofert i dokumentéw pod wzgledem formalnym i
sporzadza liste kandydatdw, ktorych oferty oraz dokumenty spelniajg wymagania
okreslone w ogloszeniu. Wzdr listy kandydatow stanowi zatacznik nr 4 i 4a do
niniejszego regulaminu. Z postgpowania wyklucza sig kandydata, ktory nie
wykazal spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu. Ofertg kandydata
wykluczonego uznaje sig za odrzucong i umieszcza na lidcie kandydatow
wykluczonych z postgpowania, kiorej wzér stanowi zatacznik nr 4b i 4c do
niniejszego regulaminu.

2. Kandydata mozna wykluczy¢ na kazdym etapie postepowania.

3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem, stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

4. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika Urzedu powolywanym do
przeprowadzenia naboru. Komisja sktada sig z co najmniej trzech oséb.

5. Kierownik Urzedu moze powotaé do komisji osoby, za ich zgoda, nie bedace
pracownikami Urzedu.

6. Czionkowie komisji sktadajg oswiadczenie o tym, ze nie pozostajg z zadnym z
kandydatow ubiegajgcych sie o wolne stanowisko pracy w zwigzku matzenskim,
nie sg krewnymi ani powinowatymi zadnego z kandydatéw. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 6 regulaminu.

7. Posiedzenia komisji sq protokotowane.

8. Protokdt z przeprowadzonego naboru zatwierdza kierownik Urzedu.

9. Listy kandydatow, o ktdrej mowa w ust. 1, zostajg umieszczone w BIP do czasu
ogtoszenia wyniku naboru.

10. Listy, o ktdrej mowa w ust. 1, zawierajg imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

11. informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowig infermacje
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu ¢ naborze.

§9

1. Kandydat umieszczony na liscie, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 ( zatgcznik nr4 i da)
sktada pisemny test wiedzy i kompetencji ( test kwalifikacyjny ) badz sktada



pisemny test wiedzy i kompetencji i odbywa rozmoweg kwalifikacyjng albo odbywa
rozmowe kwalifikacyjng z komisjg do spraw naboru.

O przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej postanawia komisja do spraw
naboru.

2. Podczas pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
nie mogg korzystaé z zadnych materiatdw pomocniczych oraz urzadzenh
umozliwiajgcych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub obrazow,
w szczegolnosci telefonéw komérkowych, itp. Korzystanie przez kandydata z
jakichkolwiek wyzej wymienionych pomocy skutkuje wykluczeniem kandydata z
procedury konkursowe;.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej komisja moze dopuscié kandydatow, ktdrzy zdobyli z
testu minimum 80% punktow.

§10

1. Z testu kwalifikacyjnego kandydat moze uzyskaé maksymalnie 25 punktow
stanowigcych 100% prawidlowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania
testowe. Liczba pytan w tescie kwalifikacyjnym uzalezniona jest od stanowiska
pracy na ktére jest przeprowadzany nabdr. Warunkiem przejscia do kolejnego
etapu konkursu, o ile bedzie przeprowadzony, jest uzyskanie minimum
20 punktow z testu kwalifikacyjnego stanowigcych minimum 80% prawidtowo
udzielonych odpowiedzi. W przypadku zlozenia wigcej niz 5 ofert spetniajacych
wymogi formalne komisja moze podnies¢ prég wymaganej minimalnej liczby
punktéw, jakg nalezy uzyska¢ z testu kwalifikacyjnego.

2. Zarozmowe kwalifikacyjng kazdy z cztonkédw komisji moze przyznac kandydatowi
od 0 do 10 punktow. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi srednig,
arytmetyczng punktéw przyznanych kandydatowi przez poszczegdlnych czionkéw
komisji. ‘

3. Wybor kandydata dopuszczalny jest w przypadku uzyskania przez niego co
najmniej 80 % mozliwych do uzyskania punkidw tacznie ze wszystkich
zastosowanych etapow procedury naboru.

4. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw przez dwdéch lub wigcej
kandydatow, o wyborze kandydata decyduje przewodniczacy komisji.

5. W przypadku nieuzyskania przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktow,
okreslonej w ust. 3, konkurs uwaza sie za nierozstrzygniety.

6. Po przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym badz tescie kwalifikacyjnym i
rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwieksza
taczng liczbeg punktow z testu wiedzy i kompetencji oraz z rozmowy
kwalifikacyinej (w przypadku przeprowadzenia rozmowy ).

7. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umysinie.

8. Nieprzedtozenie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 7, w terminie 14 dni od dnia
wyboru kandydata, umozliwia zawarcie umowy z kolejnym kandydatem z listy,
ktéry uzyskat kolejno najwyzszg liczbe punktdéw i nie mniejsza niz wynosi srednia
liczba punktdw powyZej polowy mozZliwych do uzyskania.

9. W przypadku braku kandydata, ktéra uzyskata liczbg punkitow okreslong w ust. 3
ponawia sig nabor.

§ 11

Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot



z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych i przedktada go do zatwierdzenia
kierownikowi Urzedu.

§12

. Informacje o wyniku naboru ogtasza sie niezwlocznie.

. Informacje o wyniku naboru przewodniczacy komisji przekazuje do wydziatu
organizacyjnego Urzedu celem ogloszenia w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy i umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 7 i 7a do niniejszego

zarzadzenia.

N =

§13

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, dopuszcza sie zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.

§ 14

1. Oferta wraz z dokumentami kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie
naboru i zatrudniony zostaje dotgczona do jego akt osobowych.

2. Oferty wraz z dokumentami kandydatow, ktdrzy w procesie naboru zostali
zakwalifikowani do dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole,
przechowywane sg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Pozostali kandydaci moga odebra¢ dokumenty w siedzibie Urzedu.

§ 15

Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzam zastepcy Burmistrza Lidzbarka.




- WZOR -
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
Z dnia 22 lutego 2019r.

Lidzbark, dnia .........cocciveivirivneiiieenns

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na  stanowisko

Wakat (potrzeba zatrudnienia) powstal(-a) w wyniku:
1) urlopu macierzynskiego pracownika,
2) urlopu wychowawczego pracownika,
3) urlopu bezptatnego pracownika,
4) przejscia pracownika na emeryture, rente,
5) powstania nowej komorki,
6) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizaciji,

7) innej usprawiedliwionej NIEObECNOSCTI W Pracy .......coieeeiereciieie e e ,
8) INNEJ SYLUACHT ..o e e e et a e e e ,
Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpls i pieczgé sporzadzajgcego}

Zataczniki:
1. opis stanowiska urzedniczego,

2. projekt zakresu czynnosci na wakujgce stanowisko.



- WZOR -
Zatacznik Nr 1a
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019r.

Lidzbark, dnia .....coevvvee i

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Zwracam sie z proshg o wszczecie naboru na stanowisko
................................................ yWWydziale o

Wakat (potrzeba zatrudnienia) powstal(-a) w wyniku:
1) urlopu macierzyiskiego pracownika,
2) urlopu wychowawczego pracownika,
3) urlopu bezptatnego pracownika,
4) przejscia pracownika na emeryture, rente,
5) powstania nowej komorki,
6) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
7) innej usprawiedliwionej NiEObECNOSCI W Pracy .....vevvvccercecei e ,
Ly LT =TI LU= Tl TS .

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis | pieczgd sporzadzajacego)

Zatgczniki:
1. opis kierowniczego stanowiska urzedniczego,
2. projekt zakresu czynnosci na wakujace stanowisko.



- WZOR -
Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019 .

FORMULARZ OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

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

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

B. Wymagania kwalifikacyjne

kryteria kwalifikacyjne

niezbedne dodatkowe niezbedne dodatkowe

wyksztalcenie zawodowe

kierunek

doswiadczenie zawodowe

uprawnienia

obstuga komputera

znajomos¢ jezykow obcych

znajomos$¢ przepiséw

prawa

wiedza | umiejgtnosci samorzadowego, Kodeksu

zawodowe postgpowania
administracyjnego
oraz.......

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

---------

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




C. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

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

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

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

Pracownik ofrzyma stosowne upowaZnienia Burmisirza do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zioZenia
o$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym.*

(data, podpis i pleczet sporzadzajacego)

" do ewentualnego wykorzystania



- WZOR -
Zatgacznik Nr 2a
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019 1.

FORMULARZ OPISU KIEROWNICZEGO STANOWISKA
URZEDNICZEGO

A. Informacje ogodlne dotyczace stanowiska pracy

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

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

B. Wymagania kwalifikacyjne

kryteria kwalifikacyjne

niezbedne dodatkowe niezbedne dodatkowe

wyksztatcenie zawodowe

kierunek

CO hajmniej ... staz pracy, w
tym co najmniej dwuletni
staz pracy na stanowiskach
wymienionych w art. 3 ust.
doswiadczenie zawodowe |4 pkt. 1 ustawy o
pracownikach
samorzgdowych
(kierownicze stanowiska
urzednicze)

uprawnienia

obstuga komputera

znajomos¢ jezykow obceych

znajomos¢ przepisow

prawa
wiedza i umiejgtnosci samorzadowego, Kodeksu
zawodowe postepowania

administracyjnego




Predyspozycje osobowosciowe:

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

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

C. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

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

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

Pracownik olfrzyma stosowne upowaznienia Burmisirza do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyZzszym bedzie zobowigzany do zloZenia
o$wiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym.”

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

(data, podpis | pleczgé sporzadzajacego}

* do ewentualnego wykorzystania



- WZOR -
Zakgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
Z dnia 22 lutego 2019r.

BURMISTRZ LIDZBARKA

ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent/Podinspektor/inspektor ds. ........ccccceeiiiiniinnne wWydziale ..........c.oo i

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika nalezy wykonywanie nastepujacych obowigzkow:

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

Niezbedne wymagania:

1. obywatelstwo polski,

2. pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

wyksztalcenie $redniefwyzsze (mozna doprecyzowac jakie i na jakim Kierunku),
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

znajomo$¢ prawa administracyjnego i samorzadowego,

znajomosE zagadnien Z ZaKresuU .....cccoeceeveieicveviin e, ,

znajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore przeprowadza
sie nabdr,

. nieposziakowana opinia,

10, e (inne).

PN W

Wymagania dodatkowe:

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

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



Wymagane dokumenty:

o=

o

10.

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

ewentualne referencje z dotychczasowych miegjsc pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie (wymagane
zaswiadczenie w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w
drodze naboru),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na pofrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych,

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktore przeprowadza sig nabdr.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do: .............ccooovviniininn
(uwaga: liczy sig data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark)

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze

................... - Referent/Podinspektor/lnspektor ds. ......cc....... W Wydziale

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

Uwaga:

1. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Oferty niewykorzystane w naborze beda odsytane lub zwracane,



- WZOR -
Zatacznik Nr 3a
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019r.

BURMISTRZ LIDZBARKA

ogltasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne stanowisko urzednicze:
Naczelnik Wydziatu/ kierownik jednostki organizacyjne;

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

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika nalezy wykonywanie nastgpujacych obowigzkow:

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

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

Niezbedne wymagania:

1. obywatelstwo polski,

2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie srednie/wyzsze (moZzna doprecyzowadé jakie i na jakim kierunkuy),
... staz pracy,

hiekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umysinie,

znajomos¢ w szczegdlnosci prawa administracyjnego i samorzadowego oraz
innych przepisdéw niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku
znajomos¢ zagadnien Z zakresu ........ccoceeeeeviiiiicii e, ,

zhajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktdre przeprowadza
sig nabor,

10. nieposzlakowana opinia.

L O (inne).

ook w

©woeN

Wymagania dodatkowe:

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

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

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



Wymagane dokumenty:

RN

o

10.

11.

zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestegpstwo popetnione umysinie (wymagane
zaswiadczenie w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko w
drodze naboru),

oséwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynhnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktdre przeprowadza sig nabor.

Oferty nalezy skladac lub przesytaé w terminie do: ...
(uwaga: liczy sig data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark)

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze ..., P

Uwaga:

1. Oferty, ktore wpltyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie terminu zostang
odrzucone.
2. Oferty niewykorzystane w naborze bedg zwracane.



- WZOR -
Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnla 22 lutego 2019r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKQ URZEDNICZE
(REFERENT/PODINSPEKTOR/AINSPEKTOR DS. ..... WWYDZIALE .....)
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Informuje, Zze oferty na ogtoszony nabdr ztozylo ...... kandydatow. W wyniku
dokonane] weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze stwierdzono, ze ....... kandydatow nie spelnito

wymagan formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci:

S e —
e e
R, O ——
e S
5 """""""""""""""""""" (imiq| nazwisko, mijsco zamicsziania wg Kodeksu cywinego)
6.

{imlg | nazwisko, miglsce zamieszkania wg Kodeksu cywilnago)



Zatacznik Nr 4a

do Zarzgdzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2019r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, ze oferty na ogltoszony nabdr ztozyto ...... kandydatéw. W wyniku
dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze stwierdzono, ze ....... kandydatow nie spetnito

wymagan formalnych.

Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali sig nastepujacy kandydaci:

1.
e e
2.
....................................... e
3.
""""""""""""""""""""""" (imig | nazvisko, micisoe zamiesziania wg Kodeksucywlinego)
4.
e e e U
5.
....................................... e e e
6.

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

{imig | nazwisko, miejsce zamleszkania wg Kodeksu cywilnego)



Zatacznik Nr 4b

do Zarzgdzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2019r.

LISTA KANDYDATOW NIESPELNIAJACYCH WYMAGAN
FORMALNYCH

OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(REFERENT/PODINSPEKTOR/INSPEKTOR DS. ..... W WYDZIALE .....)
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Informuje, Ze oferty na ogloszony nabdr ztozyto ...... kandydatow. W wyniku
dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spemiania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu 0 naborze stwierdzono, Ze nastgpujgcy kandydaci nie
spetniajg wymagan formalnych:

1.
....................................... e s
2.
e
3.
....................................... s
4.
....................................... T A
5.
....................................... e
6.

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

{Imle | nazwisko, mlejsce zamieszkania wg Kodeksu cywilnego)



Zatacznik Nr 4c

do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2019r.

LISTA KANDYDATOW NIESPELNIAJACYCH WYMAGAN
FORMALNYCH

OKRESLONE W OGLOSZENIU O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, Ze oferty na ogtoszony nabér ziozyio ...... kandydatow. W wyniku
dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spehiania wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze stwierdzono, Zze nastepujacy kandydaci nie
spetniajg wymagan formalnych.

1.
""""""""""""""""""""" (imle { nazwisko, migjsce zamieszkania wg Kodeksu oywinegoy
2.
et it ettt i et e
3.
e
4.
....................................... e e
5.

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Zatacznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 22 lutego 2019r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI DS. NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ORAZ KIEROWNICZE STANOWISKO

—

URZEDNICZE

Rozdziat 1
Komisja ds. naboru

§1

W celu przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na dane stanowisko

urzednicze ustala sie sktad komisji ds. naboru, zwanej dalej ,komisjg", zgodnie z

§ 8 ust. 3 i 4 procedury.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe pelni funkcje sekretarza komisji i nie bierze

udziatu w gtosowaniu.

W sktad komisji nie moze byé powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy

przedmiotowe postgpowanie albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Do zadan komisji nalezy:

1) dokonanie analizy ofert (dokumentéw aplikacyjnych) ztoZonych (nadestanych)
przez kandydatow, ktorej celem jest:

a) pordwnanie danych zawartych w ofercie z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
b) sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

2) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
haborze na dane stanowisko.

Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia

procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata.

Komisja przeprowadza czynno$ci i podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach

nalezacych do jej wlasciwosci na posiedzeniach w obecnosci co najmniej polowy

swojego sktadu, w tym przewodniczacego komisji.

Rozdzial 2
Etapy postepowania

§2

Na prace komisji sktadajg sie dwa etapy postepowania:
1) pisemny test wiedzy i kompetenciji,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§3

Pisemny test wiedzy i kompetencji:



1) celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy,

2} kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang, powiadomieni pisemnie badz telefonicznie lub w inny sposéb o terminie i
miejscu przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy i kompetenciji,

3)test wiedzy i kompetencji zostanie przygotowany przez merytoryczny
Wydzial/Referat i przeprowadzony we wspétpracy z Wydziatem Organizacyjnym,

4) sekretarz komisji w oparciu o wyniki testu tworzy liste kandydatéw wedtug liczby
uzyskanych punktow,

5) do rozmowy kwalifikacyjnej komisja dopuszcza maksymalnie pigciu kandydatéw,
ktdrzy zdobyli z testu najwieksza liczbeg punktow,

6) o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie badz telefonicznie lub w inny sposab,

7)w przypadku nie przeprowadzania testu wiedzy i kompetencji do rozmowy
kwalifikacyjnej komisja dopuszcza wszystkich kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§4

Rozmowa kwalifikacyjna:

1) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocene:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadane] wiedzy na temat Urzedu, w ktdérym ubiega sie o stanowisko oraz
znajomosci przepisdw prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepisow niezbednych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

c) celdéw zawodowych kandydata,

2) kazdy czlonek komisji w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

3) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne] komisja wybiera kandydata, ktéry
uzyskat najwigekszg faczng liczbe punktdw z testu wiedzy i kompetencji - w
przypadku przeprowadzenia testu oraz z rozmowy kwalifikacyjnej, ale nie
mniejszg niz wynosi Srednia liczba punkiéw powyzej potowy mozliwych do
uzyskania punktéw.

Rozdziat 3
Sporzadzenie protokotu

§5
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza pisemny protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie, zwany dalej ,protokotem”.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy hie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatdw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.



3. Protokdt moze byé uzupetniony o dodatkowe informacje, jezeli zajdzie taka
koniecznosé.

4. Protokot winien byé podpisany przez wszystkich cztonkdw komisji.

5. Kompletny protokot, czyli sporzadzony z uwzglednieniem wymogéw co do formy i
tresci, przedstawia sie do zatwierdzenia Kierownikowi Urzedu.

6. Protokét wraz z zatgcznikami jest udostepniany w trybie i na zasadach ustawy o
dostepie do informaciji publicznej.

7. Ramowy wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 i 1a do ninigjszego Regulaminu

pracy.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
Protokét
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta | Gminy Lidzbark

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, oferty przestato ... kandydatow, w tym
... kandydatdw spetniajgcych wymogi formalne.

2. Konkurs przeprowadzony zostat przez Komisje w skfadzie:

3. Zastosowane metody naboru:

Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta | Gminy w Lidzbarku oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

4. Zastosowane techniki naboru:*
1) sprawdzenie dokumentow
2) test wiedzy i kompetencji kandydatéw
3) rozmowa kwalifikacyjna

5. Po przeprowadzeniu procedury konkursu na ww. stanowisko pracy Komisja konkursowa
stwierdza, Ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponize] kandydaci, uszeregowani wediug
spetniania przez nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. - Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Liczba punktow
1)
2)
3)
4)
5)

Komisja  Kkonkursowa  proponuje zatrudnié na  ww, stanowisko Pania/Pana
........................................................... , ktéraly otrzymalb/a najwieksza liczbe punktéw.

6. Uzasadnienie wyboru:

Podpisy cztonkow komisji: Zatwierdzam

* niewtasciwe skreslié



Protokdt

Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na kierownicze stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie

Miasta i Gminy Lidzbark

{nazwa stanowiska pracy)

7. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, oferty przestato ... kandydatow, w tym
... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

8. Konkurs przeprowadzony zostat przez Komisje w skiadzie:

9. Zastosowane metody naboru:

Ogloszenie w Biuletynie Informagiji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku oraz na tablicy
ogtoszen Urzgdu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

10. Zastosowane techniki naboru:*

4)

sprawdzenie dokumentow

5) test wiedzy i kompetencji kandydatow

6)

rozmowa kwalifikacyjna

11. Po przeprowadzeniu procedury konkursu na ww. stanowisko pracy Komisja konkursowa
stwierdza, ze najlepsze wynlki uzyskall wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp.

Nazwisko i imig

Miejsce zamieszkania

Liczba punktow

6)

7)

8)

9)

10

Komisja konkursowa proponuje

12. Uza

* niewtas

-----------------------------------------------------------

sadnienie wyhoru:

Podpisy czionkow komisji:

ciwe skreslic

zatrudnié na ww. stanowiske Panig/Pana
, ktoraly otrzymal/a najwiekszg liczbe punktow.

Zatwierdzam



Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka

Z dnia 22 lutego 2019 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie pozostaje z zadnym z kandydatow ubiegajacych sig o wolne

stanowisko pracy w zwiazku malzenskim, nie jestem krewnym ani powinowatym
zadnego z kandydatow.



- WZOR -
Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 26/19
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019r.

BURMISTRZ LIDZBARKA
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY LIDZBARK

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Referent/Podinspektor/inspektor ds. ................. w Wydziale .................

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. stanowisko zatrudniony zostat

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

(imig i nazwisko wybranego kandydata craz jego migjsce zamieszkania wg Kodeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata / uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze:

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

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



- WZOR -
Zatgcznik Nr 7a
do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 22 lutego 2019r.

BURMISTRZ LIDZBARKA
informuje o wyniku

NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Naczelnik Wydziatu/ kierownik jednostki organizacyjne

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

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

{imle | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania wg Kadeksu cywilnego)

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata / uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego
kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze:

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



