Urzad Gminy Bargtéw Koscielny
BIP Urzedu Gminy Bargtéw Koscielny

I Zarzadzenie nr 1/2012 z dnia 2012-04-11

Numer 1/2012

w sprawie  ustanowienia Regulaminu naboru na stanowiska urzedniczew Urzedzie Gminy Bargtéw Koscielny oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Data 2012-04-11
wydania

Zarzadzenie Nr 1/2012
Wojta Gminy Bargtow Koscielny

z dnia 11 kwietnia 2012r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie G_min¥l Bargtow Koscielny
] oraz na Stanowiska kierownikow gmlnnych jednostek organizacyjnyc
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje: . ] . i ] .
%1. Przyjmuje S|§ egulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w .
F%lezglcran,nrgmy argtow Koscielny oraz na stanowiska kierownikéw ‘gminnych jednostek organizacyjnych, zwany dalej
,Regulami .
%2;gCelem -Regulaminu” jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Bargtow
oscielny oraz na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
§3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) pracownikdw, kt6rych status okre$lajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) pracownikdw zatrudnianych na zastépstwo o
4) pracownikdw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewnetrznego.
4.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjtr;ej podejmuje Wojt: ] ) ) L )
. Sekretarz, Skarbnik Gminy, kierownik referatu badz bezpos$redni przetozony zobligowan ]ﬁst do przediozenia opisu
stanowiska na ktore przeprowadzony ma by¢ nabor wraz z zakresem czynnosci — Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
3. Opis stanowiska pracy, o ktbrym mowa w ust. 2 zawiera: . o
aLdoldadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
0
b)

owiazkéw obcigzajacych zajmujgcego te stanowiska, =~ o e . ] o
okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji wobec oséb, ktére je
zajmujg, ze wskazaniem Kktdre 5g niezbedne a kitore dodatkowe .
¢) Inné wyznaczniki okreslajace |nd¥)W|,duaIny charakter danego stanowiska pracy. ] .
4. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru zgodnie z
rzeRllsaml ustawy o pracownikach samorzgdowych.
8 5. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
2) ogtoszenie o naborze,

3) przyjmowanie dokumentéw a Iikacy%'nych, . )

4) wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych

5) ogtoszenie listy kandydatéw ktérzy spetniajg wymaogi formalne,
6) postepowanie ‘sprawdzajace:

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
)) test wiedzy (opcjonalnie)
c) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 6.1. Komisje Rek_rutac,yg'na (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcii), w sktadzie co najmniej 3-
osobowym powotuje WOjt. S o s . .
2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, kidra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia witgcznie, osoby ktérej dotyczy postepowanie konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia. . . ] ]
§ 7. 1. Po ogtoszeniu naboru w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stariowisku. o . . .
2. Termin do_sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie. o
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegolnosci: .

zyciorys (badz CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy,

3
2
3) kserokopie $wiadectw pracy,
g
5

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, . o
o$wiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) oSwiadczenie, ze w przypadku wybory oferty zobowigzuje sie nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry

uhiemozliwiatby wykonywanie obowigzkow, o .

7) o$wiadczenie o’braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pragK na wskazanym stanowisku,

8) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych i kKorzystania z petni praw publicznych,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1N\ néwiadr7ania A wwra7anint zandv na nrzahwarzania Adanucrh nenhnunich An ralAw rakriitacii



1 15 kopia dokumentu f)otwierdzeﬁ%cégo nrfepe’rnosprawnoé,é’— w przypaéku kandydata zamierjza'aLcego skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r."o pracownikach samorzadowych.
§t8. 1. rh(onkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sig w dwoéch
etapach:
1) vE/) pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sig z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) test wiedzy (opCJo.n.aInles )

C) rozmowy kwaI[flkacygne]. ) . ) . )
2. Komisja rekrutacyjna w trakcie procedury rekrutacji ustali czy przeprowadzi¢ test wiedzy. o
E 9. 1. Analiza formalna dokumentdw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjg nadestang przez

andydata. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogtoszeniu. o . o
2. Wynikiem analizy formalnej dokumentdw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu _konkursu. . o ]
3. Warunkiem udziatu w dalszym pos Spowanl_u kaonkursowym jest spetnianie wymogéw formalnych zawartych w
ogtoszeniu 0 naborze (oceniane metoda, spetnia/nie spetnia). . . . . ) .
4. Po uptywie termjnu do ztozenia dokumentow okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP liste kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu. | ) o . )
5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. ) ) .
6. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych mekow naboru."Wzor'listy stanowi Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia. = . .
7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. .
% 10. Z dokonanej przéz Komisje Rekrutacyjng oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktorg parafujg cztonkowie Kom|sH(|. y o . , . . .
§ 11. 1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny: . ) o

a. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b. posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c. obowigzkoéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d. celéow zawodowych kandydata.

2. Z przebiegu rozmowy sporzgdza sie notatke stuzbowa, kté_r? parafujg cztonkowie Komisji. .

§ 12. 1 Celem przeprowadzenia testu wiedzy jest uzyskanie informacji 0 poziomie wiedzy merytorycznej na tematy
zwigzane z stanowiskiem na ktory jest prowadzona rekrutacja. |

2. Test jest przeprowadzony pisemnie jako test jednokrotnego bgdz wielokrotnego wyboru.

3. Test uktada komisja rekrutacyjna, décydujac kazdorazowo o ilo$ci zadanych pytan.

§ 13. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny kandydatéw metoda punktowg w skali od 1 do 10, uwzgledniajac oce,n?,

merytoryccha dokumentdw aplikacyjnych’i przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne oraz wyniki testu wiedzy, jezeli byt
rzeprowadzony.

§ ? 4, 1? Po przepr)cl)wadzeni,u konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat

najwiekszg sumaryczng iloS¢ punkiow. ) ) . .

2. Ze swoich czynnos$ci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie

Komisji obecni na posiedzeniu. )

3. Wzor |grotokoiu stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia. =~ . .
15. 1. Przewodniczgcy Komisji niezwiocznie przekazuje Waojtowi dokumentacje z przebiegu konkursu, celem

zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia rozstrz¥gn|QQ|a konkursow%go. . o o

2. Informacje o wynikach naboru, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia, upowszechnia sie w trybie i

terminie okreslonym w ustawie o dprac_owmke}ch samorzadoW(_:h

3. W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow konkursu Woijt: ) ) . . .

1) zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze lub na stanowisko kierownika gminnej

Eadnostkl organizacyjnej, .
) rez¥gnu1e z przeprowadzenia naboru. ) ] ) ] . ]

§ k1t 6. .bDokurr?enty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego

akt osobowych.

2. Dokumer)]/ty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych, odsytane lub
rzechowywane zgodnie z instrukcja kanpelar)Qna. ) . ] .
17. WyKonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Bargtéw Koscielny.
18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
Andrzej Kwiecinski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2012
Woéjta Gminy Bargtéw Koscielny
z dnia 11 kwietnia 2012r

A. OPIS STANOWISKA PRACY
1. Nazwa stanowiska

2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
referat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Doswiadczenia zawodowe:



E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

data, podpis i pieczgtka

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2012
Woéjta Gminy Bargtow Koscielny
z dnia 11 kwietnia 2012r

WOJT GMINY BARGLOW KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY



1. Nazwaiadres jednostKi:.................ooooiiii
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: ...............ccooeiiiiiiiiiiiinii e,

3. Okreslenie, czy o stangwisko moga si ubie%aé obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przeflspv_v prawa wsgolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - TAK / NI

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilifacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu ~ oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / nie wynosi co najmniej 6 %

- niepotrzebne skresli¢

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys (badz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysiné przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie, ze w przypadku wybory oferty zobowigzuje sie nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry

uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkdw, o .

7) odwiadczenie o'braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pragK na wskazanym stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

10) kopia dokumentu potwierdzaje%cego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydata zamierza+1 cego skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r."o pracownikach samorzadowych.

Zyciorys SCV) powinien by¢ opatrzony klauzula: .Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu fekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002°roku Dz. U. Nr'101, poz. 926 z poZn. zm.)

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne StanowisKO ........ccveiiiiiiiiiiiiieene ”, w sekretariacie Urzedu Gminy

Bargtow Koscielny, ul. Augustowska 47, 16-320 Bargtéw Koscielny, w terminie do dnia .......c...cocceiveennn.es r.. do
godz. .......e.eeee. osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do

Urzedu).



2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy Bargtow Koscielny, ul.
Augustowska 47, 16-320 Bargtéw Koscielny oraz na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej www.barglow.hg.pl

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (087) 6424011

5. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy Bargtow Koscielny.

Wit
Andrzej Kwiecinski

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2012
Wojta Gminy Bargtow Koscielny
z dnia 11 kwietnia 2012r

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE


http://www.barglow.hg.pl/

(nazwa stanowiska pracy)

: Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekgji na w/w stanowisko pracy do drugiego etapu rekrutaciji zakwalifikowali
sie nastepujacy kandydaci Spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/2012
Waéjta Gminy Bargtéw Koscielny
z dnia 11 kwietnia 2012r

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy nadestano .............. coceeveiininnnnnn.. ofert.
Wymogi formalne spetnito ..........cccoveeiiciieiieens ofert.
(ilos¢ aplikacji) ( ilos¢ aplikacji)

2. Nabdr przeprowadzata Komisja w sktadzie:

LT — Przewodniczaca Komisiji
2. e - Cztonek Komis;ji
B s — Cztonek Komisiji

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktéw (maks. 5 os6b), wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgadowych :



Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik oceny
merytorycznej i

rozmowy kwalifikacyjnej
w punktach

A w0 DN

1. 4. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

6 .Zatgczniki do protokotu — wyniki:
a. oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b. rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkéw Komisji:

Wojt Gminy Bargtéw Koscielny

* niepotrzebne skresli¢



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2012
Woéjta Gminy Bargtéw Koscielny
z dnia 11 kwietnia 2012r

Wojt Gminy Bargtéw Koscielny informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

ZAMIESZKAIY/A .eveveiieiiee ettt

( migjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)

1

Metryka strony

Udostepniajacy: ug

Wytwarzajacy/odpowiadajacy: Tomasz Grajewski

Wprowadzajacy: Tomasz Grajewski

Data wprowadzenia: 2012-05-21
Data modyfikacji: 2012-05-21

Opublikowat: Tomasz Grajewski

Data publikacji: 2012-05-21
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