ZARZADZENIE NR 77/2014
WOJTA GMINY BAKALARZEWO
z dnia 8 grudnia 2014 r.

w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym Kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Bakalarzewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i
1072), art. - Wojt Gminy Bakatarzewo zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Bakalarzewo — stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

- § 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 00G.0151/3/07 Wéjta Gminy Bakalarzewo z dnia 19 marca
2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo.

i § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 77/2014
Wéjta Gminy Bakalarzewo
z dnia 8 grudnia 2014 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie

Gminy Bakalarzewo

Rozdzial

Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy.

2. Nabér ma charakter otwarty i konkurencyjny - moze w nim uczestniczy¢ kazdy,

kto spetnia kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze.

3. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9

ustawa - ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2014, po. 1202),

Gmina — Gmin¢ Bakatarzewo,

Wojt — Wojta Bakalarzewa,

Kierownik komorki organizacyjnej —Kierownika Referatu, Kierownika Urz¢du
Stanu Cywilnego, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,
stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urz¢dnicze, o ktérym mowa w ustawie,

Komisja Rekrutacyjna — Komisja przeprowadzajaca nabér na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

nabdr - nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, o ktorym mowa w ustawie,

Regulamin - Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

ogloszenie - ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w tym

kierownicze stanowisko urzednicze,




10) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
782).

Rozdzial 11
Podjgcie decyzji o rozpocz¢cin procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wajt z wlasnej inicjatywy lub
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza, Zastepce Wojta lub Kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorym powstato wolne stanowisko urzednicze.
2. Osoby wskazane w ust. 1 skladajg Wojtowi - co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym
na unikniecie zakidcen w funkcjonowanie komorki organizacyjnej — wniosek o przyjecie nowego pracownika
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wniosek ten wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Gminy co
do zgodnosci z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym, z wyjatkiem sytuacji gdy rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej nastepuje z inicjatywy Wajta.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:
1) krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyne powstania wolnego stanowiska urzedniczego,
2) opis stanowiska pracy, ktdrego formularz stanowi zalacznik nr2 do Regulaminu,
3) zakres obowigzk6w i czynnodci wykonywanych na wolnym stanowisku pracy,
4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,
5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy Bakatarzewo

powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3
1. Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Skladanie dokumentow.
4. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow i ogloszenie kandydatow, ktorzy
spetniajag wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.




7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.
Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna
§4
1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. W skiad Komisji wchodza:
- Zastgpca Wojta lub Sekretarz jako Przewodniczacy Komisji,
- Kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej w Urzedzie sprawy kadrowe jako
Sekretarz Komisji,
- inny pracownik Urzedu powotany przez Wijta.

3. Wojt moze uzupetni¢ sklad Komisji o dodatkowa osob¢ posiadajaca kwalifikacje,
wiedz¢ lub doswiadczenie, ktdre moga by¢ przydatne podczas przeprowadzania
naboru.

4. Kazdorazowo w naborze, o ktérym mowa w ust. 1, moze uczestniczy¢ Wojt. W takich
przypadkach Wojt pelni funkcje przewodniczacego Komisji.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w ,,BIP” oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1)  nazweiadres jednostki;
2)  okreslenie stanowiska;
3)  okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;,
4)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5)  infommacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6)  informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%




4.

7)  wskazanie wymaganych dokumentow;

8)  okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow,

9)  wskazanie mozliwosci ubiegania si¢ o stanowisko przez osobe nieposiadajgcg obywatelstwa
polskiego —wylacznie gdy wykonywana praca , zgodnie z obowigzujacymi przepisami dopuszcza
taka mozliwos¢, przy spelnieniu warunku posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej w
sposob okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy.

Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 8 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP.

Wzdr ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow
§6
Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie.
Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:
- list motywacyjny,
- Zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- kserokopia dowodu osobistego,
- oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,
- oswiadczenie o niekaralnoci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),
- owiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy okreslonym
na stanowisku,
- o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2014r.,poz. 1182).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w § 7




ust. 3. zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosg.
4. Wylacza si¢ mozliwos¢ przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng lub

poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu
§7

1. Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwdch etapach:

1) w pierwszy etapie Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
(wstepna selekcja),

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu (selekcja koncowa)
sktadajacego si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest niZsiy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje

osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial VIII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentdéw i ogloszenie listy kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne
§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja. Analiza dokumentéw polega na
zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami dor¢czonymi przez kandydatow.
2. Celem analizy dokumentow jest porownanie zawartych w nich danych z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu celem dopuszczenia do

dalszego post¢powania rekrutacyjnego.




3. Po dokonanej analizie sporzadza sie list¢ kandydatdw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

4. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
i na tablicy ogloszen do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urz¢dniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Wzdr listy kandydatéw, o ktérej mowa w st. 4 stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Urzgdu i komorki organizacyjnej, w
ktoérej ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
3. Rozmowg kwaliﬁkac-yj ng przeprowadza Komisja.
4. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata na

stanowisko bedace przedmiotem ogloszenia.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze
§10
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisja sporzadza protokot.
2. Protokol zawiera w szczegdlnoscei:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony naboér,
b) liczbe kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji,
¢) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wig¢cej niz 5 najlepszych kandydatéw

uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w




ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile
do naboru stosuje si¢ § 7 ust. 3,
d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
e) uzasadnienie dokonanego wyboru,
f) sklad Komisji.
3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.

Rozdzial XI
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
§11
Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z postepowania rekrutacyjnego ostateczng

decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wjt.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§12
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwg i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imi¢ i nazwisko Wybranego kandydata oraz miejscowos$¢, w ktorej kandydat przebywa
z zamiarem stalego pobytu,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 112 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§13

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany




jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane
przez Poradni¢ Medycyny Pracy.

2. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolgczone
do jego akt osobowych.

3. Dokumenty os6b, ktére w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole, beda

przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum

zaktadowego.

4. Dokumenty pozostatych os6b bedg zwracane kandydatom.

Zalaczniki:
- Zalacznik nr 1 — wzoér ogloszenia
- Zalacznik nr 2 — wzor listy

- Zalacznik nr 3 — wzér protokotu
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Zalacznik Nr 1
Wéjt Gminy Bakalarzewo
oglasza nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze — (podaé okreslenie stanowiska)

I. Nazwa i adres jednostki
II. Okreslenie stanowiska.
III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata.

IV. Wymagania dodatkowe.

V. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

VI. Warunki pracy na stanowisku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt nizszy/wyzszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dowodu osobistego,

- oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przest¢gpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawa dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.
1182).

IX. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

»Nabor na stanowisko......... ” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Bakalarzewie
(pokoj nr 9) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bakatarzewo, Ul. Rynek 3, 16-423
Bakatarzewo, w terminie do dnia ............. do godz. ....... (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
X. Przebieg postgpowania w sprawie naboru.




