Zalacznik do Zarzqdzenia Nr 33/09
Woéjta Gminy Baruchowo
z dnia 14 lipca 2009 roku

Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baruchowo

§ 1. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia
pracownika w ramach:

1) przesunigcia zatrudnionych pracownikdéw samorzadowych na inne stanowiska pracy,

2) zastgpstwa z tytutu dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

§ 3.1. Procedurg naboru rozpoczyna ztozenie wniosku stanowiacego zatacznik nr | do niniejszego
regulaminu. Wniosek przygotowuje Sekretarz Gminy Baruchowo.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. | sktadany jest do akceptacji Wojtowi Gminy.

§ 4. Wojt Gminy moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

§ 5.1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze przygotowuje, na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w § 3, Sekretarz Gminy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) wskazanie czy o dane stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

4) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktére z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wymaganych na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw oraz sposobu postgpowania z nimi po
zakonczeniu procedury naboru.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Baruchowo.

4. Dopuszcza si¢ umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze w srodkach
masowego przekazu oraz urzedach pracy.

5. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze
i wylacznie w formie pisemnej.

3. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sig¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za ~ umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

§ 7.1. Wstepnej analizie dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu zawartych w
dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o
naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja.



2. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. |, Komisja dokonuje w terminie nie dfuzszym niz pig¢ dni
roboczych od dnia zakonczenia terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

§ 8.1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej jest staty z zastrzezeniem ust. 3.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Sekretarz Gminy - przewodniczacy komisji.

2) Skarbnik Gminy - cztonek komisji,

3) referent do spraw kadrowych - sekretarz komisji.

3. Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgodg na udzial w pracach Komisji, o ktérej mowa w ust. 2,
dodatkowo innych oséb posiadajacych przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla
wiadciwej oceny kandydatow.

4. Prace Komisji mogg by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co najmnie;j
2/3 jej skiadu.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ wyznaczona osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt
Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisjg
dzialajaca w poprzednim sktadzie sa nie wazne.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze
i podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 10. Selekcja kandydatoéw dokonywana jest przez Komisj¢ na podstawie:

1) testu kwalifikacyjnego lub/i,

2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 11.1. Test kwalifikacyjny, zaleznie od stanowiska, na ktdre toczy si¢ nabor, sktada si¢ z testu
og6lnego, specjalistycznego lub facznie ogdlnego i specjalistycznego - zgodnie z wyborem
wnioskujacego o uruchomienie naboru.

2. Test kwalifikacyjny og6lny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym przez
Sekretarza Gminy (z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego).

3. Test kwalifikacyjny specjalistyczny jest testem jednokrotnego wyboru przygotowywanym
przez kierownika referatu wnioskujacego (z zakresu przepisow prawa, ktérych znajomosé
pozadana jest na stanowisku objetym naborem). Pytania testowe sktadane sa w sekretariacie
Wajta, co najmniej na 2 dni robocze przed planowanym terminem testu.

4. Za test kwalifikacyjny ogélny i specjalistyczny kandydat moze otrzymac po 10 punktow -
tacznie maksymalnie 20 punktow.

5. W kolejnym naborze na to samo stanowisko nie mogg powtdrzy¢ si¢ pytania zawarte w
poprzednim tescie.

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. W trakcie rozmowy komisja ocenia przede wszystkim:

1) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko.

3) nabyte przez kandydata umiejgtnosci i uprawnienia zawodowe,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 5. Za rozmowg kandydat moze otrzymac facznie maksymalnie 20 punktow.

§ 13.1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej. W



przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktéw o
ostatecznym wyborze decyduje przewodniczacy komisji.

2. Oceny poszczegdlnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu ocen stanowigcym
zafacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 14.1. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz komisji sporzadza protokoét z
przeprowadzonego naboru.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byl przeprowadzony nabor;

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

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Do protokotu dotaczane sa, w formie zatacznikow, arkusze ocen, o ktérych mowa w § 13 ust. 2.
§ 15.1. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

2. Decyzja Woéjta Gminy jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§ 16.1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. |, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 17.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbg punktow i zostaty
umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostalych osob wydawane beda przez 3 miesiace od zakonczenia
procedury naboru. Po tym okresie dokumenty zostana zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.




Zatacznik Nr I do Regulaminu

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU na stanowisko urzednicze.

WYPEZNIA WNIOSKUJACY

Referat

Czy stanowisko ujgte jest
regulaminie organizacyjnym
Urzgdu Gminy

TAK /NIE"

Przyczyna wszczgcia naboru:

przyznania nowego etatu / wakat (powstaty w zwiazku z

mne ... OO
Data planowanego zatrudnienia
Czy pracownik bedzie miat
staly, bezposredni kontakt z TAK /NIE

klientem zewngtrznym?

Wymogi stanowiska

Nazwa stanowiska:

Opis stanowiska:

Wyksztatcenie: (wymagania:
konieczne / preferowane)

SREDNIE /WYZSZE

Kierunek studiow ((wymagania:
konieczne / preferowane?)

Staz pracy (wymagania:
konieczne / preferowane®)




Zakacznik Nr 2 do Regulaminu
ARKUSZ OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Imig i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Imig i nazwisko kandydata: ....................cooorvinnnn

Liczba przyznanych punktéw z testu kwalifikacyjnego:"
0g0INego ......cvuvee (od O do 10)
specjalistycznego.........c..c....... (od O do 10)

RAZEM ..o, (od O do 20)

Liczba punktéw przyznanych z rozmowy kwalifikacyjnej:
................................ (od O do 20)

(podpis cztonka komisji)

niepotrzebne skresli¢



