
ZARZ.«\DZENIE NR 10/2007 
W6JTA GMINY BABOSZEWO 
z dnia 30 kwietnia 2007r 

w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urz~dnicze w 
Urz~dzie Gminy Baboszewo. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 

samorzqdzie gminnym IOz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zmianamil w 
zwiqzku z art. 3 a ust. 1 2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r 0 pracownikach 
samorzqdowych IOz.U z 2001 r Nr 142 poz. 1593 z pOl. zmianamil zarzqdzam co 
nast~puje: 

§ 1. 
Wprowadzam Regulamin Naboru na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie 
Gminy Baboszewo stanowiqcy zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia 

§ 2. 

Nadz6r nad realizacjq zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

~ W~Tvu. 
mgr int o WilJsiaw Przedpefski 
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Za/qcznik do Zarzqdzenia Nr 10/2007 

W6jta Gminy Baboszewo 
z dnia 30 kwietnia 2007r 

REGULAMIN NABORU 
NA WOLNE STANOWISKA URZ~DNICZE 
W URZ~DZIE GMINY BABOSZEWO 

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzEildnicze 
w oparciu 0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. 

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownik6w w UrzEildzie Gminy 
Baboszewo na podstawie umowy 0 pracEil, z wylqczeniem stanowisk pomocniczych i 
obslugi. 

Rozdziall 
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedurv rekrutacvjnej na wotne stanowisko 
urzednicze. 

§ 1 
1. OecyzjEil 0 rozpoczEilciu proced ury rekrutacyjnej podejmuje Wojt , w oparciu 0 informacje 

przekazane przez Sekretarza Gminy 0 wakujqcym stanowisku. 
2. Informacja 0 kt6rej mowa w pkt. 1 winna bye przekazana z wyprzedzeniem 

pozwalajqcym na unikniEilcie zakl6cen w funkcjonowaniu danej kom6rki organizacyjnej 
3. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji W6jtowi projektu opisu 

stanowiska na wakujqce miejsce pracy. 
4. Opis stanowiska pracy, 0 ktorym mowa w pkt. 3 zawiera: 

a/dokladne okreslenie cel6w i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz 
wynikajqcych z tego tytulu obowiqzkow obciqzajqcych zajmujqcego je stanowiska , 
bl okreslenie szczeg610wych wymagan w zakresie kwalifikacji , umiejEiltnosci i 
predyspozycji wobec osob, ktore je zajmujq 
cl inne wyznaczniki okreslajqce indywidualny charakter danego stanowiska pracy 

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda W6jta powodujq rozpoczEilcie 
procedury naboru kandydat6w na wolne stanowiska urzEildnicze. 

Rozdzialll 
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej 

§2 
1. KomisjEil Rekrutacyjnq powoluje Wojt zarzqdzeniem 
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodzq: 

al W6jt lub osoba przez niego upowazniona 
bl Sekretarz Gminy 
cl Skarbnik Gminy 
dl pracownik dIs kadr, bEildqcy jednoczesnie Sekretarzem Komisji 
el inni pracownicy - w miarEil potrzeb 

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko 
urzEildnicze. 
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Rozdzialill 
Etapy naboru 

§3 
1. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz~dnicze 
2. Skladanie dokument6w aplikacyjnych 
3. Wst~pna selekcja kandydat6w, kt6rzy spelniajq wymagania formalne 
4. Ogloszenie listy kandydat6w, kt6rzy spelniajq wymagania formalne 
5. Selekcja koncowa kandydat6w - rozmowa kwalifikacyjna 
6. Sporzqdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz~dnicze 
7. Podj~cie decyzji 0 zatrudnianiu i podpisanie umowy 0 prac~ ,ewentualnie zakonczenie 

procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia iadnego 
kandydata 

8. Ogloszenie wynik6w naboru 

RozdziallV 
Oqloszenie 0 naborze na wotne stanowisko urzednicze 

§4 
1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz~dniczym umieszcza si~ obligatoryjnie w Biuletynie 

Informacji Publicznej Gminy Baboszewo , na tablicy ogloszen w siedzibie Urz~du 
Gminy Baboszewo oraz stronie internetowej Urz~du www.gminababoszewo.pl 

2. Moiliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo: 
al w prasie 
bl w Powiatowym Urz~dzie Pracy 

3. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera: 
al nazw~ i adres jednostki 
bl okreslenie stanowiska urz~dniczego 
c/okreslenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem urz~dniczym zgodnie z opisem 
danego stanowiska, ze wskazaniem, kt6re z nich Sq niezb~dne, a kt6re dodatkowe 
dl wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz~dniczym 
el wskazanie wymaganych dokument6w 
fl okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w 

4. Ogloszenie b~dzie umieszczone si~ w Biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy 
ogloszen w siedzibie Urz~du Gminy Baboszewo oraz na stronie internetowej Urz~du 
www.qminababoszewo.pl przez minimum 14 dni kalendarzowych 

5. Wz6r ogloszenia stanowi Zalqcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu 

RozdzialV 
przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych 

§5 
1. Po ukazaniu si~ ogloszenia umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej , 
na tablicy ogloszen oraz stronie internetowej Urz~du nast~puje przyjmowanie 
dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych pracq na wolnym 
stanowisku urz~dniczym w Urz~dzie Gminy Baboszewo 
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si~: 

a/list motywacyjny 
bl iyciorys -CV, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej 
cl kopie swiadectw pracy dokumentujqcych wymagany stai pracy 
dl kopie swiadectw, dyplom6w potwierdzajqcych wymagane wyksztalcenie 
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el kopie innych dokument6w 0 posiadanych dodatkowych kwalifikacjach , kursach, 
szkoleniach i umiej~tnosciach i.t.p. 

fl kopie dokument6w potwierdzajqce obywatelstwo polskie i ukoriczenie 
18 roku zycia 

gl oryginal kwestionariusza osobowego Idruk do pobrania w Sekretariacie Urz~du 
lub na stronie BIP Urz~dul 

hI podpisane pisemne oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci 
prawnych , korzystaniu w pelni z praw publicznych i 0 niekaralnosci za 
przest~pstwa umyslne 

if podpisane oswiadczenie " Wyratam zgod~ na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych do realizacji 
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych 
osobowych" 

3. Kopie dokument6w, 0 kt6rych mowa w §5 ust. 2 lit. c - f winny bye uwierzytelnione 
wlasnym podpisem z klauzulq " Za zgodnosc z oryginaiem " 
oraz opatrzone datq. 

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajqce si~ 0 zatrudnienie 
mogq bye przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze 
na wolne stanowisko urz~dnicze i tylko w formie pisemnej 

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniem 

RozdzialVI 
Wstepna se/ekcja kandydat6w - analiza dokument6w aplikacyjnych 

§6 

1. Analizy dokument6w dokonuje Komisja Rekrutacyjna 
2. Analiza dokument6w polega na zapoznaniu si~ przez Komisj~ z aplikacjami 

zlozonymi przez kandydat6w 
3. Celem analizy dokument6w jest por6wnanie danych, zawartych w aplikacji z 

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu 
4. Wynikiem analizy dokument6w jest wst~pne okreslenie mozliwosci zatrudnienia 

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz~dniczym 

Rozdzial VII 
Oqloszenie listy kandydat6w spelniajacych wymaqania formalne 

§7 

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokument6w, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze i 
wst~pnej selekcji umieszcza si~ w Biuletynie Informacji Publicznej list~ kandydat6w, 
kt6rzy spelniajq wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 

2. Lista 0 kt6rej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsca 
zamieszkania 

3. Lista kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne b~dzie umieszczona 
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynik6w 
naboru 

4. Informacje 0 kandydatach, kt6rzy zglosili si~ do naboru, stanowiq informacj~ publicznq 
w zakresie obj~tym wymaganiami zwiqzanymi ze stanowiskiem urz~dniczym , 
okreslonym w ogloszeniu 0 naborze 

5. Wz6r listy stanowi zalqcznik Nr 2 do Regulaminu 
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Rozdzial VIII 
Selekcja koncowa kandydatow 

§8 
Selekcja koricowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej 

§9 
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiqzanie bezposredniego kontaktu 

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych waplikacji 
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli r6wniez zbadac: 

a/ posiadanq wiedz~ na temat jednostki samorzqdu terytorialnego , w kt6rej 
ubiega si~ 0 stanowisko 

bl obowiqzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych 
poprzednio przez kandydata 

c/ cele zawodowe kandydata 
d/ interpersonalne zdolnosci komunikowania si~ 

3. Rozmow~ kwalifikacyjnq przeprowadza Komisja Rekrutacyjna 
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi 

punkty w skali od 0 do 5. 

RozdziallX 
Ogloszenie wynikow 

§ 10 
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera 

kandydata , kt6ry w selekcji koricowej uzyskal najwyzszq liczb~ punkt6w 

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prac~ zobowiqzany 
jest przedlozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego 0 niekaralnosci oraz 
oryginaly dokument6w 0 0 kt6rych mowa w § 5 lit. c - f. 

Rozdzial X 
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy 

§ 11 

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzqdza protok61. 
2. Protok61 zawiera w szczeg6lnosci : 

a/ okreslenie stanowiska urz~dniczego , na kt6re byl prowadzony nab6r, liczb~ 
kandydat6w oraz imiona, nazwiska i adresy nie wi~cej niz 5 najlepszych kandydat6w, 
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagari okreslonych w ogloszeniu 0 

naborze 
b/ informacj~ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru ,uzasadnienie danego 
wyboru 

3. Wz6r protokolu stanowi zalqcznik Nr 3 do Regulaminu 
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Rozdzial XI 
Informacja 0 wynikach naboru 

§ 12 
1. Informacje 0 wynikach naboru upowszechnia sifi! w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia 

wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego 
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata . 

2. Informacja 0 kt6rej mowa w pkt. 1 zawiera: 
al nazw~ i adres jednostki 
bl okreslenie stanowiska urzfi!dniczego 
c/imi~ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 
dl uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia 
zadnego kandydata 

3. Informacj~ 0 wyniku naboru upowszechnia si~ w Biuletynie Informacji Publicznej 
i na tablicy ogloszeri w siedzibie Urzfi!du Gminy prze okres co najmniej 3 miesifi!cy 

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciqgu 3 miesi~cy od 
dnia nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku 
kolejnej osoby sposr6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole tego 
naboru . 
Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje si~ odpowiednio. 

5. Wz6r ogloszenia stanowi zalqcznik nr 4 i 5 do Regulaminu 

Rozdzial XII 

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi 

§ 13 

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji 
zostanq dolqczone do jego akt osobowych 

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b b~dq przechowywane zgodnie z Instrukcjq 
Kancelaryjnq 
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WOJT GMINY 
BABOSZEWO 

OGtASZA NABOR 
NA WOLNE STANOWISKO URZ~DNICZE 

Zalqcznik Nr 1 
do Regulaminu Naboru 

W URZ~DZIE GMINY BABOSZEWO 
ULWARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO 

Wolne stanowisko urz~dnicze .... ......... .............. ......... ....... ...... ... ... . 
Data ogloszenia naboru ................. ..... ... ............... ....... .. .. .... . 
Termin skladania dokument6w aplikacyjnych .. ...... ....... ... .... ... ..... . 

I Wymiar etatu .......... ....... . 
II Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem: 

1. Wymagania niezb~dne: 
~ . ..... ... .... . .. . .. ••.............•.. •••.• .....•.• •• •• •.... 

bl ............. ....... .... ........... ......... .. .... .... .. .. . itd. 
2. Wymagania dodatkowe: 

aJ ... .. ... .......... .... ......... ... .. .... .... ......... ... ..... . 
bl ........ ...... ..... ... ... ......... .. ..... ....... .. .. .. .. ..... 1 

Ill.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku 

IV. Wymagane dokumenty 
1. Zyciorys - CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej 
2. list motywacyjny I z podaniem adresu do korespondencji i numeru telefonu 

kontaktowego 
3. kserokopie swiadectw, dyplom6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie 
4. kwestionariusz osobowy z fotografiq I druk kwestionariusza mozna pobrac w 

Sekretariacie Urz~du lub ze strony internetowej - ugbaboszewo.bip.org.pl 
5. kserokopie swiadectw pracy dokumentujqcych staz pracy 
6. kserokopie dokument6w 0 posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, ukonczonych 

kursach, szkoleniach itp. 
7. Kserokopia dowodu osobistego 
8. podpi sane oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w 

pelni z praw publicznych i 0 niekaralnosci za przestfi1pstwa umyslne 
9. zaswiadczenie lekarskie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania 

pracy na stanowisku urz~dniczym wydanym przez lekarza medycyny pracy 



10.podpisane oswiadczenie "Wyratam zgodfl na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbfldnych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 0 ochronie danych osobowych" 

11.kserokopie dokument6w 0 kt6rych mowa wytej, winny bye uwierzytelnione 
wlasnym podpisem z klauzulq " Za zgodnose odpisu z oryginalem" oraz opatrzone 
datq 

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada6 w zaklejonych kopertach osobiscie w 
Sekretariacie Urz~du Gminy Baboszewo pok. Nr 1 lub korespondencyjnie na adres: 
Urzqd Gminy 09-130 Baboszewo ul. Warszawska 9 A z dopiskiem: 
"Ootyczy naboru na wolne stanowisko do spraw .. .. .. ...... " w terminie do dnia .... ... ... . 

DokumentY,kt6re wplynq do Urz~du po wyzej wymienionym terminie nie b~dq 
rozpatrywane . W przypadku ofert nadeslanych korespondencyjnie - decyduje data 
stempla nadawczego. 
Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej 
BIP - ugbaboszewo,bip.org.pl . www.gminababoszewo.pl oraz na tablicy ogloszen w 
siedzibie Urzedu Gminy Baboszewo ul. Warszawska 9 A. 

Rozmowy kwali fikacyjne z kandydatami odb~dq si~ niezwlocznie w terminie 
wyznaczonym przez W6jta . Informacja ta zostanie przekazana zainteresowanym drogq 
elektronicznq. 
Dokumenty zawarte w nadeslanych ofertach nie b~dq zwracane. 
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zalqcznik 2 
do Regulaminu Naboru 

LISTA KANDYDATOW 
SPEt.NIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE 

Stanowisko do spraw ksillgowosci 

Informujemy, ze w wyniku wst~pnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nast~pnego 
etapu rekrutacji zakwalifikowali si~ nast~pujqcy kandydaci spelniajqcy wymagania 
formalne okreslone w ogloszeniu: 

Imi~ i nazwisko [ - Miejsce zamieszkania 
-------1-----

Data i pod pis osoby upowaznionej 

_I 
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zalqcznik Nr 3 
do Regulaminu Naboru 

PROTOKOt. 
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

NA STANOWISKO DO SPRAW KSI~GOWOSCI 
W URZ~DZIE GMINY BABOSZEWO 

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na stanowisko do spraw ksi~gowosci przeslalo 
......... .. . kandydat6w. 

2. Komisja w skladzie : 

50 

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nast~pujqcych kandydat6w wedlug spelnienia 
przez nich kryteri6w okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. 

I Lp~ Imi/? i nazwisko i adres zamieszkania 
-

l ' 

I 1-~ 2 . __ 

I=J ---- --- --

---- --

3. Zastosowano nast~pujqce metody i techniki naboru : 

4. Uzasadnienie wyboru : 

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



5. Zalqczniki do protokolu : 
a/ kopia ogloszenia 0 naborze 
b/ kopie dokument6w aplikacyjnych ...... .. kandydat6w 
c/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej 

Protok61 sporzqdzil : Zatwierdzil : 

Podpisy czlonk6w Komisji: 
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zalqcznik Nr 4 
do Regu/aminu Naboru 

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU 
NA STANOWISKO DO SPRAW KSI~GOWOSCI 

W URZ~DZIE GMINY BABOSZEWO 

Informujemy,ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko do spraw 
ks i ~gowosci zostala wybrana Pani - Pan .. .. .. .. .. .. ... ....... .... ... ... .... .... .. ........ ...... ... .... . 
zamieszkaly/a ...... .. ......... ....... ..... ... .. ..... .. ... .. ... .. ..... .. .. ... .............. .... ... .... ... ..... .. ... .. ... . 

Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

data i podpis osoby upowaznionej 
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zala,cznik Nr 5 
do Regulaminu Naboru 

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU 
NA STANOWISKO Do SPRAW ........ ...... .. .. .... . 
W URZE;DZIE GMINY BABOSZEWO 

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wfw stanowisko nie zostala 
zatrudniona zadna osoba z posr6d zakwalifikowanych kandydat6w flub braku 
kandydat6wf 

Uzasadnienie: 

data i podpis osoby upowaznionej 


