Zarzadzenie Nr V/94/2007
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 20 sierpnia 2007r.

w sprawie regulaminu procedury naboru na stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 3A ust.2 i ust.3 ustawy z dnia rB@rca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zrizgrzadzam, co nasgpuje:

§ 1.
Wprowadzam regulamin procedury naboru na stanowiskginicze, w tym kierownicze w
Urzedzie Gminy Barandéw i gminnych jednostkach organjgach, okrélona w tresci
Zatacznika Nr | do niniejszego zadzenia.
§ 2.
Wykonanie zargzdzenia powierzam kierownikom gminnych jednostekaaigacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

WOJT
. S
inz. Robert Gagos



Zakcznik Nr | do
Zarzadzenia Nr V/94/2007
Wojta Gminy Baranow

z dnia 20 sierpnia 2007r.

REGULAMIN
procedury naboru na wolne stanowiska kierownicze urzednicze
w Urzedzie Gminy Baranow
i gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdziat |
Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad poza@lah na zatrudnianie pracownikéw w oparciu
o kryterium fachowsgci w sposob otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat II
Definicje

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

oo bk

urzdzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy Baranow,

wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Barandéw,

.Kierownikach" - nalgy przez to rozumie dyrektoréw i kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych,

,stanowiskach urgniczych" - nalgy przez to rozumie réwniez stanowiska
kierownicze w Urzdzie Gminy Baranow oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Rozdziat Il
Postanowienia ogolne i zakres procedury

Nabor na stanowiska wdnicze prowadzony jest w drodze konkursu w przypadk
wystapienia wakatu na istniggym stanowisku lub utworzenia nowego stanowiska
pracy.

Konkursu na stanowisko wanicze nie przeprowadzacgsijezeli stanowisko jest

obsadzane w ramach ruchu kadrowego wgrznurzdu i gminnych jednostek

organizacyjnych lub poraidzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi (rekrutacj
wewrgtrzna).

Procedura okita szczegdtowe zasady, kryteria naboru oraz pogbbze etapy w

procesie rekrutaciji:

- kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

- urzdnikbw Urzdu Gminy Barandéw i gminnych jednostek organizaoginy
ktorych status oké&a ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samoradowych.

Procedura nie dotyczy zatrudniania na podstawi®oru lub powotania.

Nabér pracownikéw obstugi naptije w drodze analizy ztonych ofert o prag

Wojt maze zaradzi¢ przeprowadzenie konkursu na stanowisko obstugi.



1.

N

Rozdziat IV
Ogtoszenie o rekrutacji

Ogtoszenie o0 naborze na stanowiskoe¢dmrrze umieszcza ¢iw Biuletynie

Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie zalé wrzénia 2001 r. o dosgpie

do informacji publicznej, zwanym dalej ,Biuletynepiia stronie internetowej gminy

oraz na tablicy ogtosaegminy. Dodatkowo Wojt mae zdecydowa o zamieszczeniu

ogtoszenia w prasie.

Ogtoszenie 0 naborze powinno zawdera

a) nazw i adres jednostki.

b) okrelenie stanowiska ugglniczego,

c) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nigmiezlkzdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wykaz wymaganych dokumentéw, ktére powinna zeaieferta w tym:
dyplom/y ukaczonych szkét (uwierzytelniona kopia), CV z opisem
doswiadczenia zawodowego, przedstawienie dodatkowymiejatnosci (jezyki
obce, programy informatyczne), ulazone kursy, Zaviadczenie lekarskie o
braku przeciwwskazado zajmowania stanowiska, list motywacyjny, zgowh
przetwarzanie danych osobowych itp.,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentow, ckomy w ogtoszeniu o naborze, nie neoby

krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wWi@&ynie.

Rozdziat V
Komisja konkursowa

Procedur naboru na wolne stanowiska ednicze prowadzi komisja konkursowa

powotana przez wojta lub kierownika gminnej jedkostganizacyjnej.

W sktad komisji konkursowej wchogiz

a) waoijt lub kierownik gminnej jednostki organizacgj,

b) pracownik danej jednostki zajnagy sk sprawami kadr,

c) inny pracownik danej jednostki, ktory posiadapodiedny wiedz do
przeprowadzenia wéaiwej oceny kandydata.

Prace komisji konkursowey prowadzone, jeeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3

jej czionkdw.

Cztonkiem komisji nie mae by osoba, pozostgta z kandydatem na stanowisko w

takim stosunku prawnym Ilub faktycznym, ktory ieo budz¢ uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronroi.

Rozdziat VI
| etap rekrutacji - ocena formalna ofert

Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o naborze,
komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej of@tere t¢ przeprowadza siw
terminie 7 dni od ostatniego dnia skfadania ofert.

Z | etapu komisja spagdza protokot ze wskazaniem:

- ofert spetniggcych wymogi formalne i przechogizych do drugiego etapu
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postpowania,
- 0s0Ob, ktore ztpyty oferty wadliwe wraz z ich opisem.
Wojt lub kierownik gminnej jednostki organizacgj przekazuje do publikacji w
Biuletynie lisk kandydatow, ktorzy speinigj wymogi formalne okrdone w
ogtoszeniu o naborze. Osoby te otrzymmmawiadomienia o decyzji komisji i
zaproszenie do Il etapu rekrutaciji.
Lista, o ktorej mowa w pkt 3 zawiera imiona gwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosilic sdo naboru, stanowi informacg
publiczry, w zakresie olfym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonym w ogtoszeniu o naborze.
Pozostate osoby otrzymyisemnm informacg o przyczynach odrzucenia ich ofert.

Rozdziat VII
Il etap rekrutacji - ocena dokumentow i rozmowa kwdifikacyjna

komisja przed rozpoeziem rozméw kwalifikacyjnych ocenia dokumenty, stamce

zawartd¢ ofert w skali 1-5. Ocenie podlegajpoziom wyksztatcenia, dwiadczenie

zawodowe oraz wszelkie dodatkowe kwalifikacje.

Komisja mae modyfikowa& kryteria oceny ofert i skal punktow opisujc to w

protokole.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest wzgaku alfabetycznym w terminie

nie diuzszym n¢ 14 dni od uptywu terminu zakozenia sktadania ofert.

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:

a) wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska,

b) wiedzy z zakresu funkcjonowania samolz gminnego,

c) wiedzy ogdlnej.

Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadaévaytania w zakresie tematyki oktenej w pkt 4

oraz odpowiedzi ocentaindywidualnie. Odpowiedziasoceniane w skali 1-5, oglvnie dla

kazdego zakresu wiedzy.

Komisja mae dokona zbadania poziomu wiedzy kandydata poprzez test.

Komisja podsumowuije i#6 punktéw zdobytych przez kandydatow.

Z |l etapu rekrutacji spogdza s¢ protokot, ktory zawiera:

a) stanowisko, ktérego dotyczyt konkurs.

b) skiad komisji konkursowej,

c) liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska oraz miejsce ieankania
poszczegolnych kandydatow uszeregowanych wedhtag tolobytych punktow,

d) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) podpisy wszystkich czionkéw komisiji.

Liste kandydatéw, o ktoérej mowa w pkt 8 ppkt ¢ umieszskaniezwiocznie w

Biuletynie.

Rozdziat VIII
Wybor kandydata na stanowisko

Wyboru kandydata na stanowisko dokonuje wojt kigrownik gminnej jednostki
organizacyjnej, biac pod uwag trzech kandydatow, ktorzy zdobyli napkszy
liczbe punktéw. Jeeli wiecej niz dwoch kandydatow zdobyto réwn najwickszy



liczbe punktow, wojt lub kierownik gminnej jednostki orgaacyjnej dokonuje
wyboru speéréd wszystkich kandydatow, ktérzy zdobyli réaynnajwicksz ilosé
punktéw. Kandydaci, sgodd ktorych osoby wymienione w pkt | dokoaayyboru
musz uzyska w trakcie konkursu co najmniej 50% maksymalnepdgskania liczby
punktow.

. Jeeli w Il etapie konkursu uczestniczyt tylko jedeanklydat i zdobyt przynajmniej
50% maliwych do zdobycia punktow zostaje przedstawiony jtawdi badz
kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej docabtaciji.

Rozdziat IX
Postanowienia kacowe

. Jeeli w Il etapiezaden z kandydatéw nie zdobyt co najmniej 50%zlmgch do
zdobycia punktow, wdjt lub kierownik gminnej jedikisorganizacyjnej ogtasza
ponownie konkurs o naborze.

. Wojt mdz kierownik gminnej jednostki organizacyjnej namuje stosunek, pracy z
wybranym w wyniku przeprowadzonej procedury nabd@mdydatem.

. Jeeli kandydat, o ktérym mowa w pkt 2 nie naa@ stosunku pracy, zatrudnienie
proponuje si nastpnej osobie spmdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole z tego naboru. Ten tryb pgmiwania ma zastosowanie rowhiev
przypadku, gdy stosunek pracy z wylbrasola ustat w cagu 3 miestcy od dnia jego
nawigzania.

Informacg o wyniku naboru upowszechniagsiw Biuletynie i na tablicach
informacyjnych gminy w terminie 7 dni od dnia zatnienia wybranego kandydata
albo zakdczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jej wynnie doszto do
zatrudnieniaadnego kandydata.

Informacg, o ktérej mowa w pkt 4 udaginia s¢ do wiadoméci publicznej przez
okres co najmniej 3 miegly.

. Wojt lub kierownik gminnej jednostki organizacgj wysyta informag o
zakaiczonym posfpowaniu rekrutacyjnym z poddkowaniem za wzicie w nim
udziatu osobom, ktére uczestniczyty w 1l etapiearab

. Osobami odpowiedzialnymi za realizagjiniejszej procedury naborw &ierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych.

Zatwierdzam:

WoJT

inz. Robert Ga;;;»’

Baranéw, dnia 20.08.2007r.



