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ZARZADZENIE NR 10/2007
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 30 kwietnia 2007r

w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Baboszewo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o
samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zmianami/ w
zwigzku z art. 3a ust. 1 21 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach
samorzadowych /Dz.U z 2001r Nr 142 poz. 1593 z p6z. zmianami/ zarzgdzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Baboszewo stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia

§2.

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2007
Woéjta Gminy Baboszewo
z dnia 30 kwietnia 2007r

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegoétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Baboszewo na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i
obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze.

1.

2.

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Waéjt, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku.
Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej

. Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi projektu opisu

stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera:

al/doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujgcego je stanowiska,

b/ okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osob, ktére je zajmujg

¢/ inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdziat I
Powoftanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wajt zarzgdzeniem
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza;
a/ Wojt lub osoba przez niego upowazniona
b/ Sekretarz Gminy
c/ Skarbnik Gminy
d/ pracownik d/s kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji
e/ inni pracownicy — w miare potrzeb
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
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Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych

. Wstepna selekcja kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne

. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne

. Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
. Podjecie decyzji o zatrudnianiu i podpisanie umowy o prace ,ewentualnie zakonczenie

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

. Ogtoszenie wynikéw naboru

Rozdziat IV

Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Baboszewo , na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Baboszewo oraz stronie internetowej Urzedu www.gminababoszewo.pl

. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo:

a/ w prasie
b/ w Powiatowym Urzedzie Pracy

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

al/ nazwe i adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego

c/okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe
d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

e/ wskazanie wymaganych dokumentow

f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

. Ogtoszenie bedzie umieszczone sie w Biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy

ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Baboszewo oraz na stronie internetowej Urzedu
www.gminababoszewo.pl przez minimum 14 dni kalendarzowych

. Wzér ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdziat V
Przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ukazaniu sie ogtoszenia umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej ,
na tablicy ogtoszen oraz stronie internetowej Urzedu nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Baboszewo
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a/ list motywacyjny

b/ zyciorys -CV, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j

c/ kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy

d/ kopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
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e/ kopie innych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach , kursach,
szkoleniach i umiejetnosciach i.t.p.
f/ kopie dokumentéw potwierdzajace obywatelstwo polskie i ukonczenie
18 roku zycia
g/ oryginat kwestionariusza osobowego /druk do pobrania w Sekretariacie Urzedu
lub na stronie BIP Urzedu/
h/ podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnoéci za
przestepstwa umysine
i/ podpisane oswiadczenie “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych”
3. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w §5 ust. 2 lit. ¢ — f winny by¢ uwierzytelnione
wiasnym podpisem z klauzulg “ Za zgodno$¢ z oryginatem “
oraz opatrzone datg.
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

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

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formalne

§7

. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekcji umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu

. Lista o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania

. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow
naboru

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze

. Wzor listy stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
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Rozdziat VIII
Selekcja konncowa kandydatéow
§8
Selekcja korncowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
§9
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac¢:
a/ posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega sie o stanowisko
b/ obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata
c/ cele zawodowe kandydata
d/ interpersonalne zdolnosci komunikowania sie
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

B w

Rozdziat IX
Ogfloszenie wynikow

§ 10
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktoéw

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz
oryginaty dokumentéw o o ktérych mowaw § 5 lit. c—f.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

2. Protokot zawiera w szczegoélnosci:
a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze
b/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,uzasadnienie danego
wyboru

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
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Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru

§12

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

a/ nazwe i adres jednostki

b/ okreslenie stanowiska urzedniczego

c/imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

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

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy prze okres co najmniej 3 miesiecy

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

Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 i 5 do Regulaminu

Rozdziat XlI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13

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

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng



b9

-6 -
Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Naboru
WOJT GMINY
BABOSZEWO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO
UL.WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO

Wolrie: stanowisko UrZ80NICZE .ussmsmssiaismsmmssssssmmiamssssiaisms
Dela oplosZeiig Al = covssmucmmmmsnnissesesnms e
Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych .........cccccvvvvevieeeeeennn.

| Wymiar etatu ..................
Il Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

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

IV. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys — CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

2. list motywacyjny / z podaniem adresu do korespondencji i numeru telefonu
kontaktowego

3. kserokopie swiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

4. kwestionariusz osobowy z fotografig / druk kwestionariusza mozna pobrac¢ w
Sekretariacie Urzedu lub ze strony internetowej — ugbaboszewo.bip.org.pl

5. kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy

6. kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, ukofnczonych
kursach, szkoleniach itp.

7. Kserokopia dowodu osobistego

8. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa umysine

9. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym wydanym przez lekarza medycyny pracy



10.podpisane oswiadczenie “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

Uy

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych’

11.kserokopie dokumentow o ktérych mowa wyzej, winny byc¢ uwierzytelnione
wtasnym podpisem z klauzulg “ Za zgodnos¢ odpisu z oryginatem” oraz opatrzone
datg

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w
Sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo pok. Nr 1 lub korespondencyjnie na adres:
Urzad Gminy 09-130 Baboszewo ul. Warszawska 9 A z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na wolne stanowisko do spraw ............ "w terminie do dnia...........

Dokumenty ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych korespondencyjnie — decyduje data
stempla nadawczego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;

BIP — ugbaboszewo,bip.org.pl , www.gminababoszewo.pl oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy Baboszewo ul. Warszawska 9 A.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbedg sie niezwtocznie w terminie
wyznaczonym przez Wojta. Informacja ta zostanie przekazana zainteresowanym drogg
elektroniczna.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

1]



zatacznik 2
do Regulaminu Naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Stanowisko do spraw ksiegowosci

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu:

! Lp.

AEJ"I-hC.Ol\Jl—i

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Data i podpis osoby upowaznionej
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zatagcznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI
W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko do spraw ksiggowosci przestato
............ kandydatow.

2. Komisja w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Imie i nazwisko i adres zamieszkania

Wy@r rozmowy R

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



5. Zatgczniki do protokotu:
a/ kopia ogtoszenia o naborze
b/ kopie dokumentéw aplikacyjnych
¢/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit:

Podpisy cztonkéw Komisji:

kandydatow

Zatwierdzit:



zafgcznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI
W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO

Informujemy,ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na stanowisko do spraw
ksiegowosci zostata wybrana Pani —Pan ...
L I — TN,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data i podpis osoby upowaznionej
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zatgceznik Nr 5
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO Do SPRAW........ccccceveuenen.
W URZEDZIE GMINY BABOSZEWO

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku

kandydatow/

Uzasadnienie:

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

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

data i podpis osoby upowaznionej



