Zarzadzenie Nr VV/406/2009
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 7 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru kandydatna wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska gainicze w Urgdzie Gminy Baranow”.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 Bsistawy z dnia 8 marca 1990r. - 0 samdzze
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmgzaart. 11 ust. 1 w zazku z art. 2
pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o @natkach samordowych (Dz.U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458)zarzadzam, co nasgpuje:

§1.
Wprowadzam ,, Regulamin naboru kandydatow na wotaaaviska urgdnicze, w tym na

kierownicze stanowiska wdnicze w Urzdzie Gminy Baranow” w brzmieniu okilenym
w zahczniku do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzdzenie Nr V/94/2007 Wéjta Gminy Baranow z dnia B9mia 2007 roku w
sprawie procedury naboru na stanowiskaadmeze.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

WOJT

g —_—e—s &
inz. Robert Gagos



Zafcznik do
Zarzmdzenia Nr V/406/2009
Wjta Gminy Baranéw
z dnia 7 stycznia 2009 roku

, REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY BARANOW”

Rozdziat |
CEL WPROWADZENIA REGULAMINU NABORU KANDYDATOW

§1.
Celem wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéwanego w dalszej exci

regulaminem, jest ustalenie zasad pozwalajh na zatrdnianie pracownikéw w Urzedzie
Gminy Baranéw w oparciu o kryterium facho$gow sposéb otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat Il
DEFINICJE

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Barandw,
2) wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Baranow,
3) wolnym stanowisku ueziniczym — naley przez to rozumie definicje ,wolnego
stanowiska uraniczego, w tym kierowniczego stanowiskaeaiziczego” okrélona
w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008ure- o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458),

4) ustawie — nalgy przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samogdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).
Rozdziat 11l
POSTANOWIENIA OGOLNE | ZAKRES REGULAMINU
§3.
Nabor na wolne stanowiska gdnicze prowadzony jest w drodze otwartego konkursu.

§ 4.

Konkursu nie przeprowadzagsw celu zatrudnienia osoby na zgstwo, w zwizku z
usprawiedliwiol nieobecnécia pracownika samoszlowego.



wn

§5.

Nabdér pracownikdw na stanowiska pomocnicze tugisiokonywany jest w trybie
analizy zi@onych ofert, po uprzednim ogtoszeniu o naborze smaEONYym w
Biuletynie Informacji Publicznej UG Baranéw, z zasteniem ust.2.

Wjt maze zaradzi¢ przeprowadzenie konkursu na stanowiska pomocmicbkstugi
wedtug zasad oknych w niniejszym regulaminie.

Rozdziat IV
OGLOSZENIE O PRZEPROWADZENIU NABORU

§7.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisk@dmzze umieszcza giw Biuletynie
Informaciji Publicznej UG Baranow oraz na tablicfoimacyjnej urzdu.

Ogtoszenie o naborze powinno zawetlane okréone w art. 13 ust.2 ustawy.
Termin skltadania dokumentow oklany w ogtoszeniu o naborze wynosi 14 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP UG Baranow

W?z0r ogtoszenia o naborze stanowiezahi Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rodziat V
KOMISJA KONKURSOWA

§ 8.

Nabdr na wolne stanowiska ednicze przeprowadza komisja konkursowa powotana
przez wojta.

W skiad komisji konkursowej wchogimin. trzy osoby, w tym:

a) wojt lub inna wskazana przez niego osobarggopracownikéw urgu,

b) pracownik urgzdu, w ktérego zakresie oboyzkOw jest prowadzenie spraw
kadrowych,

c) wskazany przez wojta pracownik edn, ktory posiada odpowiedniwiedz
merytoryczm do przeprowadzenia wideiwej oceny kandydatow.

Czionkiem komisji konkursowej nie m® by pracownik urzdu, pozostaicy z
kandydatem na wolne stanowisko ¢dmicze w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory mee budz¢ uzasadnione tpliwosci co do jego bezstronia.

W przypadku wyapienia okolicznéci, o ktérych mowa w ust.3, wojt powotuje w
sktad komisji konkursowej innego pracownika.



Rozdziat VI
| ETAP REKRUTACJI — OCENA FORMALNA OFERT KANDYDATOW

§09.

. Po uptywie terminu, okéonego w 8 7 ust. 3, komisja konkursowa dokonujengc
formalnej ofert. Ocef ta przeprowadza siw terminie 7 dni od ostatniego dnia
skfadania ofert.

. Z | etapu naboru kandydatow spmtza s¢ protokét ze wskazaniem ofert
kandydatow spetniagych wymagania formalne i zakwalifikowanych do bagu
naboru.

. Liste kandydatow, ktérzy spelnmpwymagania formalne i zakwalifikowanych do Il
etapu rekrutacji publikuje siw BIP UG BaranOw oraz umieszcza $ia tablicy
informacyjnej urzdu.

. Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do étapu naboru otrzymajpisemne
zawiadomienia oraz zawiadomienia o terminie przepuzenia Il etapu naboru.

. Kandydaci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani db etapu rekrutacji otrzymuj
pisemr informacg o przyczynach odrzucenia ich ofert.

Rozdziat VII
Il ETAP REKRUTACJI — ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
8 10.

. Komisja konkursowa przeprowadza rozmgovkwalifikacyjna z kandydatami
zakwalifikowanymi do Il etapu naboru.

. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprovaadz jest w pordku
alfabetycznym, w termie nie diszym n# 14 dni od dnia okigonego w 8 9 ust. 3.

. Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:

a) wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiskacy na ktére przeprowadzany
jest nabor,

b) wiedzy z zakresu zasad funkcjonowania saatirzyminnego,

C) wiedzy z zakresu pagtowania administracyjnego.

. Komisjia opracowuje i zadaje 2demu kandydatowi 15 pyiaz zakresu wskazanego
w ust.3 pkt a - c.

. Odpowiedzi kandydatéw na poszczegolne pytanikiowane g w skali ocen od 1
do 5.

. Rozmow kwalifikacyjna mazna tez przeprowadz w formie testu, z zastrzeniem
ust. 7.

. Test obejmuje 15 pyiaz zakresu wskazanego w ust. 3 pkt a — ¢, punktgetamw
skali od O do 1.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, kejaipodsumowuje iké punkow
uzyskanych przez poszczeg6lnych kandydatow.



§ 11.

1. Z przeprowadzonego naboru spoiza s¢ protokot, zawierajcy dane wskazane w
art. 14 ust. 2 ustawy.
2. Wzor protokétu, o ktorym mowa w ust. 1 stanowtazznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.
Rozdziat VI

WYBOR KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
§12.

Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze jestasktidra w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru uzyskata nagk$z ilos¢ zdobytych punktow.

§13.

1. Niezwiocznie po przeprowadzonej procedurze nabiaformacja o wyniku naboru
jest publikowana w BIP UG Barandw i umieszczandatéicy informacyjnej urzdu
w trybie okrélonym w art. 15 ust. 2 ustawy.

2. Wzér informacji, o ktorej mowa w ust.1l stanewdahczniki Nr 3 i Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

8§ 14.
1. W przypadku zaistnienia sytuacji olanej w art. 15 ust. 3 ustawy stosuje si
odpowiednio zapis ust.2.
2. Wzér ogloszenia o obsadzeniu wolnego stanowiskgdniczego stanowi zadznik
Nr 5 do niniejszego zagdzenia.
Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 14.

W sprawach nieuregulowanych wdteniniejszego regulaminu zastosowanie gnagepisy
ustawy w skazanej w 8 2 pkt 4.



Zafcznik Nr 1
do Regulaminu

WZOR OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZDNICZE

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wjt Gminy Baranow
ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne ( kierownicze) * stanowisko urzdnicze
w Urzedzie Gminy Baranow
ul. Rynek 14
24-105 Baranow

1. Stanowisko pracy:( okreslenie stanowiska),

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:(okreslenie niezldnych, zwazanych ze
stanowiskiem wymagaod kandydatow),

3. Dodatkowe wymagania: (okreslenie dodatkowych, zwranych ze stanowiskiem
wymaga od kandydatéw),

4. Zadania wykonywane na stanowisku:(wskazanie zakresu zadavykonywanych
na stanowisku),

5. Wymagane dokumenty:(wskazanie dokumentéw, ktore powinnizé kandydaci),

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow: (okreslenie miejsca i terminu, do ktorego
kandydaci powinni ztdy¢ wymagane dokumenty)

( miejscowd¢ i data) ( podpis i pieczc)

- niepotrzebne skig¢



Zafacznik Nr 2
do Regulaminu

WZOR PROTOKOLU Z NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWSKO
URZEDNICZE

PROTOKOL
z naboru na wolne (kierownicze)* stanowisko urgdnicze

W Urzedzie Gminy Barandw z siedzl24-105 Baranow, ul. Rynek 14 — przeprowadzono
otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko (Glkerie stanowiska).
Nabor przeprowadzita komisja konkursowa w sktadzie:

1) Przewodnicacy -

2) Czionek -

3) Czionek -

Liczba nadestanych ofert: ........
w tym ofer spetniajcych wymagania formalne: .........

Poszczegdlni kandydaci, w wyniku spetniania przeeh nwymaga okreslonych w
ogtoszeniu o0 naborze i przeprowadzonej procedubyoma otrzymali nastepaga liczbe
punktéw:

(1) I 2= 11 4 P ,
) , ZAM. . :
C) , ZAM. . :
4) 2= 11 4 FT ,
5) i p4£=11 4 FTT ,

Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a Pan/i ................ccc.......
Uzasadnienie

(uzasadnienie dokonanego wyboru wraz z podanienodnetechnik zastosowanych w
procedurze naboru)

(miejscowéc i data) ( podpisy cztonkéw komisjirkairsowej)

* - niepotrzebne skéhi ¢



Zafacznik Nr 3
do Regulaminu

WZOR INFORMACJI O WYNIKU NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZDNICZE

INFORMACJA
o wyniku naboru kandydatow na wolne (kierownicze)*stanowisko urzdnicze

WOJT GMINY BARANOW
informuje,
ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru nanedkierownicze)* stanowisko
urzednicze w Urzdzie Gminy Baranow, z siedzil24-105 Barandw, ul. Rynek 14 — do
zatrudnienia na stanowisku ( okienie stanowiska)
wybrany?a zostat/a Panii.................... zamieszKala W .........oovvvvvviiiiiiiieeeeeeee,

Uzasadnienie wyboru:

( data i miejscows) ( podpis i piecy

* - niepotrzebne skidi ¢



Zafacznik Nr 4
do Regulaminu

WZOR INFORMACJI O WYNIKU NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZDNICZE

INFORMACJA
o wyniku naboru kandydatow na wolne (kierownicze)*stanowisko urzdnicze

WOJT GMINY BARANOW
informuje,
ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru nanedkierownicze)* stanowisko
urzednicze w Urzdzie Gminy Baranow, z siedzil24-105 Barandw, ul. Rynek 14 — do
zatrudnienia na stanowisku ( okienie stanowiska)
nie zostat wybranyzaden kandydat i nabor nie zostat rozstrzygrity.

Uzasadnienie:

( data i miejscows) ( podpis i piecy

* - niepotrzebne skidi ¢



Zafacznik Nr 5
do Regulaminu

WZOR OGLOSZENIA O OBSADZENIU WOLNEGO STANOWISKO
URZEDNICZEGO

OGLOSZENIE
0 obsadzeniu wolnego ( kierowniczego)* stanowiskazagdniczego

WOJT GMINY BARANOW
informuje,
ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru nanedkierownicze)* stanowisko
urzednicze w Urzdzie Gminy Baranow, z siedzil24-105 Barandw, ul. Rynek 14 — do
zatrudnienia na stanowisku ( oklenie stanowiska)
na mocy art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopa@B2oku o pracownikach
samoradowych (dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), z powadtania stosunku pracy z
kandydatem wytonionym w procedurze naboru przegwign 3 miesicy od dnia

zatrudnienia, wskazany/a zostalt/a Pan/i ...cceeeeeeeeeeeeeeec,ZAML oo e

Uzasadnienie:

( data i miejscows) ('podpis i piecy

* - niepotrzebne skidi ¢



