Zarzadzenie nr ORG.120.46.2022
Woéjta Gminy Baboszewo z dnia 21 wrze$nia 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baboszewo

Na podstawie art. 104”1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2022,
poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530 t. j.) zarzadzam, co nastepuje:
§1
Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baboszewo, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3
Tracg moc dotychczasowe Zarzadzenia w zakresie dotyczagcym Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Baboszewo.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr ini. Bogdmallanusz Pietruszewski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr ORG.120.46.2022
Wodjta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzes$nia 2022 roku

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

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§l
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Baboszewo oraz na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.
§2
Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Baboszewo, za wyjatkiem wojta i skarbnika gminy, z wyfaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi oraz innych stanowisk do ktérych przepisy szczegdlne przewidujg odrebny tryb
zatrudnienia.
Rozdziat I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
§3
1. Decyzje 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 wakujgce miejsce pracy i przedtozenia go Wojtowi do
akceptacji.

3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:




a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz 0 wynikajacych z tego tytutu obowigzkach obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osdb, ktdre je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien nalezgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4, Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.
5. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Rozdziat lll
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Woijt.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Kierownik merytorycznie zwigzany z dziatem lub stanowiskiem, do ktdrego
prowadzony jest nabdr,

b) dwie osoby powotane przez Woijta.

3. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.
Rozdziat IV
Etapy naboru
§5
Wprowadza sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowiska:

a) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

b) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

c) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

d) Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

e) Selekcja koncowa kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna).

f) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.



g) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
h) Ogtoszenie wynikéw naboru.
Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze
§6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Baboszewo.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogfoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.: w prasie,
w urzedzie pracy lub organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na rzecz osob z
niepetnosprawnosciami.

3. Ogfoszenie umieszcza sie na okres minimum 10 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe iadres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

h) informacje o warunkach organizacyjno — technicznych pracy z uwzglednieniem
0s6b z niepetnosprawnosciami.

5. Wzdr ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
§7

1. Po ogfoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen



w Urzedzie Gminy nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Baboszewo przez pracownika sekretariatu Urzedu Gminy.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys /CV/,
c¢) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie  dokumentow  potwierdzajgcych  wymagane  wyksztatcenie
(w szczegdlnosci dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studidw),
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) kwestionariusz osobowy,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,
h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
i) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie beda
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych bez wszczetej
procedury o naborze.
Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg wazinego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2021 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej ( Dz. U. z 2021 ., poz. 1797 t. j.).
Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych
§8
Analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi

przez kandydatow.



3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okredlenie mozliwoéci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Rozdziat VIII
Selekcja koricowa kandydatéw
§9
1. Komisja ocenia kandydatury na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Kaidy z cztonkow Komisji dysponuje skalg punktéw od 0 do 10, ktérg przyznaje dla
poszczegdlnego kandydata.
§10
Rozmowa kwalifikacyjna:
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat funkcjonowania samorzadu gminnego lub jednostki
organizacyjnej, w ktorej kandydat ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) dodatkowe uprawnienia kwalifikacyjne przydatne na danym stanowisku.
2. W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, technika
rekrutacji moze by¢ dostosowana do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.
§11
1. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan przewidzianych na
danym stanowisku Komisja odstepuje od wyboru kandydata.
Rozdziat IX
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot



z przeprowadzonego naboru i niezwfocznie przekazuje go Woéjtowi.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktdére byt prowadzony nabor, liczby
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktéry w selekcji kornicowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o przeprowadzonych badaniach lekarskich

i zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo

popetnione umysinie.

Rozdziat XI
Ogtoszenie wynikéw naboru
§14

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz

opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej w formacie dostepnego dokumentu
cyfrowego przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 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 niezatrudnienia
zadnego kandydata.

. 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 sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru, przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio,
4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 4 i zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
Rozdziat Xl
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
dotacza sie do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedy przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
§16

Interpretacja postanowieri Regulaminu nalezy do Waéjta.

”~

mgr int, Bogdan




FORMULARZ

Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr ORG.120.46.2022
Wodjta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzesnia 2022 roku

opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Baboszewo

1. Stanowisko:

2. Symbol stanowiska:

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:
/charakter lub typ szkoty/
2. Wymagany profil:
/specjalnosé/
Obligatoryjne uprawnienia:

3

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowosciowe:
6

Umiejetnosci zawodowe:

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

1. Bezposredni przetozony:

2. Przetozony wyzszego stopnia:

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych
stanowisk:
2. Nazwy stanowisk bedacych pod

nadzorem merytorycznym:

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje:

/nazwa stanowiska/

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY




2. Osoba na stanowisku jest
zastepowana przez:

/nazwa stanowiska/

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

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

G. KONTAKTY

1. Kontakty zewnetrzne:

2. Kontakty wewnetrzne:

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

Oprogramowanie

Srodki tacznosci

Inne urzadzenia

P e S e

Srodki transportu




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ORG.120.46.2022
Wojta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzesnia 2022 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO O NABORZE NA STANOWISKO

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

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO

1. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

OO



10.

11

8

AL bl Bt e e B e bR et o
Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

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

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

Termin i miejsce ztozenia dokumentow:

a) termin sktadania dokumentow,

b) miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub za pomoca poczty wylacznie w

formie pisemnej w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabdér na stanowisko

n
R T T TR T T T A T .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Baboszewie: www.bip.gminababoszewo.pl oraz

na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Baboszewie.

Komisja powotana przez Wéjta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

a) |etap —zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. Osoby, ktdre nie
spetniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu

w prowadzonym postepowaniu.



b) Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

13. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczng na podany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

14.Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na czas okreslony.

15. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w
stanowisko urzednicze s3 odsytane, jezeli kandydat zaznaczyt to w zfoizonej

dokumentacji albo, gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ORG.120.46.2022
Wdjta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzednia 2022 roku
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej

powotanej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
nazwa stanowiska pracy

R [ R - roku odbytfo sie posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej powotanej
Zarzadzeniem NI ......ccccoeveeinnenn. Woéjta Gminy Baboszewo z dnia ....................... roku
w celu przeprowadzenia naboru Na StANOWISKO: ..........cueeevieeieeeeeeeee e e e e

/nazwa stanowiska pracy/

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

| R ———————— - Przewodniczacy Komisji
[ S SV ——— - Cztonek Komisji
< | R ———— - Sekretarz Komisji

podjeta czynnosci 0 godz.: .cccevveeverernenenns

3. Komisja wytonita ze swego grona protokolanta w osobie Pana/Pani ........ccccceeveeevrevcreenne, )
ktoéry/a wyrazit/a zgode na protokotowanie.

4. Przewodniczacy Komisji poinformowat/a cztonkow Komisji o tym, ze w odpowiedzi na
ogtoszenie o naborze wptyneta/y ............... aplikacja/e. Na podstawie pieczeci wptywu
stwierdzono, ze oferta zostata/nie zostata ztozona w wyznaczonym terminie.

5. W dalszej kolejnosci Komisja przystagpita do analizy dokumentacji ztozonej przez
kandydata pod katem jej zgodnosci z zapisami ogtoszenia o naborze. Po
przeprowadzonej analizie stwierdzono, ze oferta spetnia wymagania formalne i osoba
zostanie zaproszona na rozmowe kwalifikacyjna.

6. W drugim etapie postepowania w dniu ... roku Komisja dokonata
merytorycznej oceny kandydata, ktory ztozyt oferte spetniajaca wymogi formalne
i w tym celu przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjng. Kandydat uzyskat nastepujaca

ilos¢ punktow:




}Lp. :lmieinazwisko 'Adres 'Wynik rozmowy 'Wynik testu

e T ———

7. Zastosowano nastepujgce metody naboru: analiza dokumentéw kandydata, rozmowa
kwalifikacyjna.

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania Komisja wskazata kandydature
=TT 2 R — , jako osoby spetniajacej wszystkie wymagania niezbedne
wskazane w ogtoszeniu o naborze.

9. W wyniku przeprowadzonej analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Komisja
ustalita, ze kandydat spefnia wymogi formalne oraz posiada kwalifikacje wymagane na
stanowisku.

10. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopia dokumentéw aplikacyjnych,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

11. Na tym postgpowanie zostato zakoriczone.

Podpisy cztonkéw Komisiji:

/data i podpis protokolanta/

Zatwierdzit:

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

/podpis i piecze¢ Wéjta/



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ORG.120.46.2022
Woéjta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzesnia 2022 roku

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Baboszewo

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy Baboszewo informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w

stanowisko zostat/a/ wybrany/a/

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

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

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

/podpis Waéjta lub osoby upowaznionej/

Baboszewo, ........cccevvvveeennnen.



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ORG.120.46.2022
Wodjta Gminy Baboszewo

z dnia 21 wrzes$nia 2022 roku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Baboszewo

nazwa stanowiska pracy

Urzad Gminy Baboszewo informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w
stanowisko nie zostat/a/ wybrany/a/ zaden sposréd zakwalifikowanych kandydatéw/lub brak

kandydatow/.

Uzasadnienie:

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

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

/podpis Wdjta lub osoby upowaznionej/

Baboszewo, .....ccocovvuvvruenrnnnnn.



