ZA’RZADZENIE NR 58/ 2’019
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Barandw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. 2019 poz. 506) w zwiazku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zmianami),
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw.
2. Regulamin stanowi integralng czgs¢ niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Baranéw.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Barandéw.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 02/2006 Wéjta Gminy Baranéw z dnia 17 stycznia 2006 r.
W sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Baranowie.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

RADCAPRAWNY
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 58/2019
Wajta Gminy Baranéw

z dnia 28 czerwca 2019 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w

5.

Urzedzie Gminy Baranéw.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreélone w art.
6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
llekroé
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
stanowisk pomocniczych i obstugi,
pracownikéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o
pracownikach samorzgdowych,
pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego),
pracownikéw przeniesionych w drodze porozumienia pracodawcéw,
pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu wewnetrznego.
w Regulaminie jest mowa o:
wojcie — nalezy przez to rozumiec¢ Wéjta Gminy Barandw,
sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Barandw,
urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Baranéw,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko w Urzedzie Gminy Baranéw,
ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,
regulaminie — naley przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Barandw,
komisji rekrutacyjnej - halezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjna
powotana zarzadzeniem wéjta w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Barandw,
BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Barandw.
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Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wéjt.
2. W0jt podejmuje decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej z wiasnej inicjatywy
badZ na umotywowany wniosek sekretarza lub kierownika komérki organizacyjnej.
3. Wszczecie procedury rekrutacyjnej nastepuje z chwila ogloszenia naboru na wolne
stanowisko pracy.
4. Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢:
1) informacje ogéine, w tym nazwe stanowiska pracy,
2} okredlenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,
3) okredienie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
5. Tres¢ ogtoszenia okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat lii
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Osoba ubiegajaca sie o wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Baranéw
zobowigzana jest przedstawié:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu,

2) CVzuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) list motywacyjny,

4) wiasnorecznie potwierdzone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) witasnorecznie potwierdzone kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia a w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy inne dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie,

6) oswiadczenie zgodnie z zafacznikiem nr 3 do Regulaminu potwierdzajce:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa a w przypadku osoby
nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, ktérej przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia w urzedzie kopig dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego (art. 11 ust. 23 ustawy),

b) posiadanie peinej zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

7) wiasnorecznie potwierdzong  kopie = dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ - w przypadku osoby zamierzajacej skorzystaé z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie - z dopiskiem
o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze.
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Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiécie w sekretariacie urzedu, przestaé za
posrednictwem operatora pocztowego lub poczta elektroniczng opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym.
W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta tradycyjna, przy ocenie
zachowania terminu do ztozenia oferty okreslonego w ogtoszeniu o naborze, bierze sie
pod uwage date wptywu do urzedu, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaty dorgczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu
nie beda rozpatrywane.
Rozdziat IV
Etapy naboru

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach
naboru, sktada sig z nastepujacych etapéw:

1) oceny formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentéw — I etap,

2) rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu z wiedzy i/lub praktycznych umiejetnosci
— Il etap,

3) ogtoszenia wynikéw naboru — Il etap.

O przeprowadzeniu testu wiedzy i/lub praktycznych umiejetnosci decyduje
kazdorazowo przewodniczacy komisji rekrutacyjnej.

Celem Il etapu naboru jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz mozliwosé oceny predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

e wszystkim kandydatom nalezy podczas rekrutacji zadawac te same pytania
(test, rozmowa),

e kaidy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty
okreslone w protokole z przeprowadzonego naboru — zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Rozdziat V
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

W6jt w drodze zarzadzenia powotuje komisje rekrutacyjna, ze wskazaniem petnionych
w niej funkcji.

Komisja pracuje w skiadzie, co najmniej trzyosobowym.

Z prac komisji wytacza sie cztonek komisji bgdacy matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, kandydata, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ie moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, wéjt wyznacza do
komisji inng osobe z zachowaniem trybu dla powotania cztonka komisji.

Za prawidtowos¢ dziatania komisji odpowiada przewodniczacy komisji.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych (art. 13 ust. 3 ustawy),
komisja rekrutacyjna analizuje ztozone przez kandydatéw dokumenty pod wzgledem
spetnienia wymogéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Kandydatéw, ktdrzy spetnili wymogi formalne dopuszcza sie do Il etapu naboru.
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W terminie nie dtuiszym niz 3 dni robocze zakwalifikowanych do kolejnego etapu
naboru kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o dacie rozmowy kwalifikacyjnej,
testu z wiedzy czy praktycznych umiejetnosci.

Test dla wszystkich kandydatéw odbywa si¢ w jednym terminie, w miejscu i czasie
okreslonym przez przewodniczacego komisji.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na ktérymkolwiek etapie naboru komisja
wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Rozdziat Vil
Ogtoszenie wynikéw naboru

Po zakoriczeniu Il etapu naboru, komisja dokonuje podsumowania wynikéw, ktére
osiggneli poszczegdini kandydaci i sporzadza z tych czynnosci protokét wraz z
uzasadnieniem - zgodnie z zatacznikiem nr 4.

Wjt dokonuje ostatecznego wyboru kandydata, ustalajgc z nim warunki pracy i ptacy.
Po przeprowadzonym naborze komisja przygotowuje informacje o wyniku naboru -
zgodnie z zatgcznikiem nr 5.

Po zakoriczeniu procesu rekrutacji kandydaci, ktérzy nie zostali wybrani na wolne
stanowisko pracy, otrzymajg powiadomienie wraz z informacja o dalszym
postgpowaniu z pozyskanymi od nich danymi osobowymi.

W przypadku braku rozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Baranéw, komisja protokolarnie
potwierdzi fakt nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.

Rozdziat Viil
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotfgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Jesli dokumenty nie zostana odebrane w terminie nie dtuiszym niz
3 miesigce od zakoriczenia procesu rekrutacji, beda komisyjnie zniszczone.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem o naborze na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Baranodw.

W przypadku ztozenia dokumentéw aplikacyjnych poza naborem, po uptywie 14 dni
od ich otrzymania ulegna one komisyjnemu zniszczeniu, ze zniszczenia sporzadza sie
protokot.
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Zatycznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne

cesstsrsrensatcannnaseres stesesencsannsanes stanowiska urzednicze, w tym na

/Nazwa i adres jednostki/ kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Barandw

W4jt Gminy Baranéw

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)

(Przewidywany termin zatrudnienia ..........ecoeeevernnne. r.)

1. Okreslenie stanowiska pracy:

2. Wymagania niezbedne:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z zafgcznikiem nr 2 do Regulaminu naboru na woine stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Baranow,

2) CVzuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) list motywacyjny,

4) wiasnorecznie potwierdzone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) wtasnorecznie potwierdzone kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia a w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie,

6) oswiadczenie zgodnie z zatqcznikiem nr 3 do Regulaminu potwierdzajace:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa a w przypadku osoby
nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, ktérej przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia w urzedzie kopie dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego (art. 11 ust. 2 i 3 ustawy),

b) posiadanie peinej zdoino$é do czynnoéci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

¢} nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) wiasnorecznie  potwierdzong  kopie  dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ — w _przypadku osoby zamierzajacej skorzystaé z

uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy.

3. Wymagania dodatkowe:
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE!I SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1mig (IMIONA) T NAZWISKO ......eveeeeieetiteteteectieetcee ettt s e eres e e et ee e eseeene

P DL | VT oo r Y o 17 T ereerraeaerrenaas

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

{nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

6. Przebieg dotychCzasowego zatrUdNIENIa .........ccveeeeeeeeeeeeereeeeeee e ee e

.....................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia i umiejetnoéci

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

{miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw

Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Baranéw

Ja, nizej podpisana/podpisany:*

I Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

ll. Oswiadczam, ze posiadam petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych.

lll. Odwiadczam, ie nie jestem skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.

* - niepotrzebne skregli¢.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
zakresie: numeru telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia do Il etapu rekrutacji oraz
poinformowania o wyniku rekrutacji lub ustalenia sposobu przekazania dokumentéw

aplikacyjnych w przypadku niewybrania mojej kandydatury.
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1p-
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Barandw

Baranow, dnia .......oecevvvunnn... r.
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji powotanej zarzadzeniem wojta do przeprowadzenia czynnosci naboru
N2 WOINE STANOWISKO PIACY: w.uvvvcvvveveveeccccccenenesssesnnesssssesseesseeesseesesesseesesssesssoee oo eseeeeesessn

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ........cceerennn...
ofert wtym ....ccccoveeeeennn spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skfadzie:
.............................. — przewodniczaca komisji,
.............................. — z-ca przewodniczacego komisji,
.............................. — cztonek komisji.
3. Wdniach .........covvvreereernnnn. przeprowadzita czynnosci naboru na wolne stanowisko

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

1) Ietap naboru- ocena formalna ztozonych dokumentéw.

a) komisja dokonata otwarcia kopert z dokumentami aplikacyjnymi
kandydatow i uszeregowata je wedtug kolejnosci ztozonych dokumentéw,

b) komisja przeanalizowata ztozone dokumenty i stwierdzita czy kandydaci
spetnili niezbedne wymogi formalne,

_ Wymagane dokumenty pkt 2 ogfoszenia

kwestionariusz osobowy (wedf"u—g

| zalaczonegowzory)
CV z uwzglednieniem dokfadnego
Przebiegu kariery zawodowej

list motywacyjny

wiasnorecznie potwierdzone kserokopie

dokumentéw potwierdzajacych

Wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

wiasnorecznie potwierdzone kopie

$wiadectw pracy z poprzednich miejsc

zatrudnienia a w przypadku i
niezakoriczonego stosunku pracy inne

dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

os$wiadczenie (wedtug zafaczonégo
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»+" —kandydat zataczyt poprawnie przygotowany wymagany dokument,

»~ —kandydat nie przedtozyt wymaganego dokumentu lub jego forma jest niepoprawna.

¢) komisja zakwalifikowata do Il etapu naboru osoby, ktére zataczyty wszystkie
wymagane dokumenty - zgodnie z tabelg powyzej (wymagane, poprawne

dokumenty oznaczono znakiem ),

d) komisja wyznaczyta kandydatom termin rozmowy kwalifikacyjnej, testu z

wiedzy czy praktycznych umiejetnoéci zgodnie z ponizszym

harmonogramem:

Lp. imig i nazwisko kandydata | data i godzina data i godzina data i godzina testu
rozmowy testu wiedzy* umiejetnosci
kwalifikacyjna praktycznych*

1

2.

3...

* - cze$¢ fakultatywna
2) Il etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test z wiedzy i/lub test
praktycznych umiejetnosci.

a) rozmowa kwalifikacyjna — podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
przedstawiaja swoje oferty, maja mozliwoé¢ oméwienia dotychczasowego
przebiegu kariery oraz osiggniec¢ zawodowych, moga zaprezentowaé swoje
mocne strony i predyspozycje do podjecia pracy na stanowisku
urzedniczym:

b) testz wiedzy:

c) test umiejetnosci praktycznych:

d) Wyniki Hl etapu naboru:

Lp. | Element ll etapu naboru Imie i nazwisko kandydata

1 J 2 3..
Liczba przyznanych punktéw**

1. | Rozmowa kwalifikacyjna

2. | Test z wiedzy

3. | Test praktyczny

** _ Kaizdy z cztonkéw komisji przyznaje poszczegdlnym kandydatom punkty w skali od 1
do 3 oddzielenie dla kazdego elementu naboru.
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5. Uzasadnienie wyboru:

Komisja:

s = Przewodniczaca komisji:

.................................... — z-Ca przewodniczacego :

.................................... — cztonek komisiji:

/podpis wéjta/
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Zatacznik nr s

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Baranéw

INFORMACIA
o wynikach naboru

na stanowisko

(nazwa i adres jednostki)

Informuje, Zze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko urzednicze

wybrano:

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

(imig i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania w rozumieniu k.c.)

Uzasadnienie;

/podpis przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej/



