Zarzadzenie Nr 55.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 8 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 zpoézn. zm.Y), wzwiazku zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Baruchowo” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr33/09 Wojta Gmin Baruchowo zdnia 14 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Baruchowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 583, poz. 1005 i poz. 1079.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 55.2022
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 8 lipca 2022 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegélne zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Baruchowo.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie roéwniez do naboru kandydatow na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

3. Regulamin nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na podstawie wyboru, powolania, a takze osob
zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz 0séb zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z

usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika samorzadowego.
§ 2. Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;j.

§ 3. Decyzje o naborze podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy, a takze na wniosek Sekretarza Gminy lub
kierownika referatu, w ktérym znajduje si¢ wolne stanowisko.

Rozdziat 11

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4. 1. Ogloszenie o naborze przygotowuje Sekretarz Gminy we wspotpracy z kierownikiem referatu, do
ktérego ma by¢ prowadzony nabor.
2. Ogloszenie sporzadza si¢ zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Baruchowo oraz umieszcza na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i jednostce
organizacyjnej, ktorej dotyczy nabor.
4. Termin sktadania dokumentow wynosi 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.
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Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng kazdorazowo powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi co najmniej 3 czlonkéw, w tym Sekretarz Gminy jako
przewodniczacy Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadza protokot.
5. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 sktadu.
Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) zbadanie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymogdw niezbednych, zamieszczonych w ogloszeniu o naborze;
2) przeprowadzenie rekrutacji;
3) wylonienie  najlepszych  kandydatéw,  spelniajacych ~ wymagania  niezbedne  oraz
w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i przedstawienie ich Wojtowi.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracys;
6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnosci wymagane
do wykonywania pracy na danym stanowisku;
7) os$wiadczenie podpisane przez kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
8) os$wiadczenie podpisane przez kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;
9) os$wiadczenie podpisane przez kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
danym stanowisku;
10) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 mogg by¢ dostarczone osobiscie do Urzedu
Gminy Baruchowo Iub przestane poczta na adres: Urzad Gminy Baruchowo, Baruchowo 54, 87-821
Baruchowo.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania dokumentow aplikacyjnych poprzez skrzynke e-PUAP
Urzedu opatrujagc wszystkie dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub podpisem

wykonanym za pomoca profilu zaufanego.
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Rozdzial V
Postepowanie rekrutacyjne

§ 8. 1. Postgpowanie rekrutacyjne obejmuje dwa etapy:
1) ocena formalna dokumentow aplikacyjnych;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. 1. W pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ztozonych
dokumentow aplikacyjnych i ustala liczbe kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu postepowania.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 polega na sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw i poréwnaniu danych w
nich zawartych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. Komisja dokonuje oceny nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania
dokumentow aplikacyjnych.

4. Komisja, po ustaleniu liczby kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu postgpowania wyznacza
termin i zawiadamia telefonicznie kandydatow o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 10. 1. W drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne, o ktérych mowa w § 6.
2. Celem rozmowy jest ocena informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez ocenic:

1) predyspozycje kandydata do pracy na danym stanowisku;

2) posiadang wiedz¢ gwarantujaca prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;

3) zakres zadan realizowanych w dotychczasowym zatrudnieniu;

4) cele zawodowe kandydata.
4. Komisja dokonujac oceny przydziela kazdemu kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
5. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej czlonkowie
Komisji sporzadzaja na arkuszu oceny kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
6. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja ustala wynik naboru wskazujac do 3
najlepszych kandydatow, ktorzy spenili wymogi niezbedne oraz w najlepszym stopniu spetili wymogi
dodatkowe i tym samym uzyskali najwigkszg liczbe punktow.

§ 11. 1. Komisja przedstawia Wojtowi protokot z przeprowadzonego naboru.
2. Wojt podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata wylonionego przez Komisje lub o
nierozstrzygni¢ciu naboru.

§ 12. Informacj¢ o wynikach naboru publikuje si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Baruchowo oraz umieszcza na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Baruchowo i jednostce
organizacyjnej, ktorej dotyczyt nabor.
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