ZARZADZENIE NR 70/2014
Wéjta Gminy Baboszewo
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baboszewo.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( t.].
Dz U. z 2013, poz. 594, ze zm.) w zwiazku z art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. Z 2014, poz. 1202) zarzagdzam co nastepuje :

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Baboszewo w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi do spraw kadr i ptac.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Baboszewo Nr 10/2007 z dnia 30 kwietnia 2007 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Baboszewo.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
Fobecl Jomast

mer Tomas; Sobecki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 70/2014
Wajta Gminy Baboszewo
z dnia 31 grudnia 2014 roku.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, WTYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Gminy Baboszewo oraz na stanowiskach
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

§2

Regulamin okreéla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Baboszewo , za
wyjatkiem woijta i skarbnika gminy z wylgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz innych
stanowisk do ktérych przepisy szczegdlne przewiduja odrebny tryb zatrudnienia.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§3

I.Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o informacje przekazane
przez kierownikéw, skarbnika gminy lub sekretarza gminy o wakujacym stanowisku,

2.Kierownicy, skarbnik gminy lub sekretarz gminy zobowigzani s3 do opracowania projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy i przediozenia go Wojtowi do akceptacji.

3.0pis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.2 zawiera:

a) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz o
wynikajacych z tego tytutu obowiazkach obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,

b)okreslenie szczegdiowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei 1 predyspozycji wobec
0sdb , ktére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

d) okreélenie odpowiedzialnosci,

e) ine wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
5. Wzdr opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1.Komisje Rekrutacyjng powotuje Wojt.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Kierownik merytorycznie zwigzany z dziatem lub stanowiskiem do ktorego prowadzony jest
nabér,



b} dwie osoby powolane przez Wojta.
3.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 1V

Etapy naboru
§3

Wprowadza sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowiska:
1} Ogtloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.
2} Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.
3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
4y Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5) Selekcja koncowa kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna)
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
7) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 pracg.
8) Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze

§6

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Baboszewo.
2.Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. : w prasie , w urzedzie
pracy.

3.0gloszenie umieszeza si¢ na okres minimum kolejnych 10 dni kalendarzowych.

4.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

a) nazw¢ 1 adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska i1 ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

ejwskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

g) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym daty upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

5. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

Rozdzial V1
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen w
Urzg¢dzie Gminy nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy Baboszewo przez
pracownika sekretariatu Urzedu Gminy.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a )list motywacyjny,

b) zyciorys /CV/,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (w szczegolnosci dyplom
lub zagwiadczenie o ukonczeniu studidw),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kwestionariusz osobowy,

g) o$wiadczenie o niekaralnodci,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé / w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych/

1) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie bedg przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i
tylko w formie pisemne;j.

4. Nie dopuszcza sie¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych bez wszezete)
procedury o naborze.

5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o
podpisie elektronicznym/ Dz.U.z 2013 r. poz. 262/.

Rozdzial VII

Wstepna selekeja kandydatéow- analiza dokumentéw aplikacyjnych
§8

1.Analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Komisja ocenia kandydatury na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
2 Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje skalg punktéw od 0 do 10, ktorg przyznaje dla
poszczegdlnego kandydata.

§10
Rozmowa kwalifikacyjna:
1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacjl.
2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:



a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkdw,

b) posiadana wiedze na temat funkejonowania samorzadu gminnego lub jednostki organizacyjnej, w
ktorej] kandydat ubiega sig o stanowisko,

c)obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

e) dodatkowe uprawnienia kwalifikacyjne przydatne na danym stanowisku.

§ 11

1. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie speinia wymagan przewidzianych na danym
stanowisku Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

Rozdzial I1X
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1.Po zakoniczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru i niezwlocznie przekazuje go Wojtowi.

2.Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byl prowadzony nabdr, liczby kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy najlepszych kandydatdéw uszeregowanych wedtug spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach naboru,

cjuzasadnienie danego wyboru.

3. Wzdr protokdtu stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§13

1.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekeji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktdw.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru- przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o przeprowadzonych badaniach lekarskich i za§wiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnoséci za przestepstwo popetnione umyslnie.

Rozdzial X1
Ogloszenie wynikow naboru
§ 14
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:


http:zal�czn.ik

a) nazwe i adres jednostki,

b) okresienie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata

3.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2 1 3
stosuje sie odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 4 i zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial XII
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

I.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyltoniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do
Jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne oséb , ktére w procesie rekrutacii zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiécie przez
zainteresowanych.

§16

Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wojta.

WOJT
Sobecie omas

mgr Tomasz Sobecki



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru
FORMULARZ
opisu stanowiska pracy w Urze¢dzie Gminy Baboszewo

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
L I O WIS KO oo e e e e e e s

2.8ymMbBOL SLANOWISKA ..o

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie / charakter lub typ szkoty/

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWRJ
I. Bezposredni przetozony

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

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
[.Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E, ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1.0soba na stanowisku zastepuje: /nazwa stanowiska/

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



G. KONTAKTY

] .Kontakty zewnetrzne

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

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.Sprzet informatyczny

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

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

WOJT
Sobed’ Tomast

mgr Tomuasz Sobecki



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

Woéjt Gminy Baboszewo
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

5.Wymagane dokumenty:

1/1ist motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/

3/ kwestionariusz osobowy,

4/ kserokaopie $wiadectw pracy,

5/ kserokople dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7/ o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyélnie,

8/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

6. Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 pkt. 4,5,6 powinny byc
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednyeh do realizacfi procesu rekvutacfi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych / Dz U, z 2014r poz. 1182/ oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzgdowych / Dz, U. z 2014 r. poz. 1202 /"

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo /

pokoj Nr 4 lub przesyta¢ poczta w terminie do dnia ..., do
godz. ... na adres: Urzad Gminy Baboszewo, (09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem : /Dotyczy naboru na stanowisko ... /. Aplhikacje,

ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym teyminie nie b¢dg rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac)i
Publicznej Urzgdu Gminy Baboszewo www.ughaboszewo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Baboszewo.

10. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym daty upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

11. Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:


www.ugbaboszewo.bip.org.p�

[ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zfozonymi przez kandydatdw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatdw dopuszczonych do drugiego
etapu postgpowania.

I} etap -przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy .

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony z
mozliwoseig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywne] opinii pracodawcy lub na czas
nieokreslony.

CWOIJT
Jobedi Toma sz

mgr Tomuasz; Sobecki



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Baboszewo

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

nazwa stanowiska pacy

1. W wyniku ogltoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy- aplikacje przestato

.................................. kandydatéw, wtym ......... spelniajacych wymagania formalne.
/iloé¢ aplikacji/

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Nr 70/2014 Wojta Gminy
Baboszewo z dnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Baboszewo - wybrano nastepujgcych kandydatdow. uszeregowanych wedtug spetniania przez
nich kryteridw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.—r Imig¢ i Nazwfsko
(
g

Adres Wynik rozmowy Wynik testu

2.
3.
4

——
|
l
{
|

_ﬂw_ﬁp_*__
-

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

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

6. Zatgczniki do protokotu:
a) kopla ogtoszenia o naborze,
b) kopia dokumentéw aplikacyjnych |
¢} wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.



Podpisy czlonkéw Komisji

1o
2
B
Protokdl sporzadzil
/imig¢ 1 nazwisko pracownika, podpis/
Zatwierdzil:

/podpis i pieczet Wojta/

WOJT
Sobedic Toma L

mer Tomasz Sobecki



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Baboszewo

--------------------------------------------------------------------------------------------- Y Y YTy T I

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a/ wybrany/a/
PN 1 et e

Uzasadnienie dokonanego
1T 4 1) LU OO SRR PTPIPUPPRR

/podpis osoby upowaznione)/

WwWOJT
Jobedic  Tomast

mer Tomasz; Sobecki

BabosSzewo , diia ..o e



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Baboszewo

----------------------------------- L O L e N R R R R Y]

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostat
zatrudniony zaden sposréd zakwalifikowanych kandydatéw/ lub braku kandydatéw/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

/ podpis oscby upowainionej/

r

WOJT
Sobe iy TomaST

mer Tomas; Sobecki

Baboszewo, dnia oo





