Zarzadzenie Nr 46/2024
Wéjta Gminy Rosciszewo
z dnia 25 paZdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewie”.

Na podstawie art. 33 ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1465), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 1135)

Zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewie”, w brzmieniu
stanowigcym Zafqcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 7/13 Wéjta Gminy Rosciszewo z dnia 11marca 2013 roku w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewie”.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Rosciszewo.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 46/24

zdnia 25.10.2024 r.

Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rosciszewie.

Rozdziat 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin niniejszy okresla etapy procesu rekrutacji oraz tryb powotania i pracy
Komisji Rekrutacyjne;.

Rozdziat 2. DECYZJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, a tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

w Rosciszewie podejmuje Wajt, w oparciu o informacje przekazane przez Kierownikéw
Referatéw, w formie wniosku.

2. Wniosek wraz z opisem stanowiska urzedniczego na ktére organizowany jest nabor
oraz zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na tym stanowisku przygotowuja:

a) Kierownik Referatu —na stanowisko w referacie,
b) Sekretarz Gminy — na stanowisko kierownicze lub stanowisko samodzielne.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust.2 Kierownik Referatu powinien przekazac co najmniej
z dwumiesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w
funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej urzedu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw pracownika,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



Rozdziat 3. KOMISJA REKRUTACYJNA.

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjng —zwana dalej ,Komisjg” powotuje Wéjt Gminy (odrebnie
do kazdego naboru) w drodze zarzadzenia, w ktérym okreéla:

a) stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabdr,,
b) sktad komisji ze wskazaniem przewodniczgcego Komisji,

2. W sktad Komisji moga wchodzi¢:

a) Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Kierownik Referatu, w ktérym zatrudniony bedzie kandydat,
d) Pracownik do spraw kadr,

e) Inne osoby wskazane przez Wéjta, posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ matzonek oraz osoby pozostajgce ze sobg
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia, do osoby ktéra ztozyta oferte.

4. Jezeli wystapi przypadek, o ktérym mowa w ust.3 cztonek Komisji zostaje wytaczony
z jej prac, a Wojt zarzadzeniem uzupetnia sktad Komisji.

5. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecnos¢
co najmniej 3 cztonkow.

6. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i dziata do czasu zakoriczenia procedury
naboru na wolne stanowisko.

7. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, ktory zwotuje jej posiedzenia.

Rozdziat 4. ETAPY NABORU.
§ 4. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

a) upowszechnienie informacji o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i w jednostce, w ktdrej prowadzony jest nabor.

2. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.

a) dokumenty przyjmowane bedg od dnia nastepnego po dniu ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, wytacznie w formie papierowej w zamknietych kopertach
z podaniem imienia, nazwiska, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska) w Urzedzie Gminy w Rosciszewie
(lub nazwa jednostki organizacyjnej)”;

b) nie ma mozliwosci sktadania dokumentow drogg elektroniczng i przed zamieszczeniem
ogtoszenia o naborze;



c) w przypadku przestania dokumentow pocztg, beda one uznane za ztozone w terminie
jezeli wptyng do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty kandydatow, ktére zostang doreczone po wyznaczonym terminie, nie beda
otwierane i zostang odestane na adres zwrotny nadawcy.

d) dokumenty mozna skfadac:
- osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy w Rosciszewie,

- listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Rosciszewie ul. Armii Krajowej 1, 09-204
Rosciszewo.

e) pracownik sekretariatu Urzedu Gminy przyjmuje dokumenty bez otwierania kopert

i rejestruje w dzienniku korespondencji, a na kopertach umieszcza pieczec z datag wptywu

i pozycja dziennika.

3. Analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych przez Komisje.

4. Ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5. Rozmowa kwalifikacyjna — metoda wyboru kandydata na wolne stanowisko:
a) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji dotyczaca:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata,

- spetnianie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

6. Przyjmuje sie punktowy sposob oceniania kandydatéw w postepowaniu
sprawdzajacym.

a) Kazdy z cztonkéw Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od ,0” do ,10".

7. Kandydat powinien otrzymac co najmniej 60% punktéw (mozliwych do zdobycia), aby
mogt by¢ rekomendowany przez Komisje do objecia stanowiska, o ktore sie ubiega.

8. Wytonionych Kandydatow (nie wiecej niz pieciu), ktdrzy uzyskali wymagang liczbe
punktéw, Komisja przedstawia Wajtowi, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

9. Od decyzji Wajta o zatrudnieniu danego kandydata, jak réwniez od rozstrzygniec
Komisji nie przystuguja odwotania.

Rozdziat 5. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 5. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wybranego do zatrudnienia, zostang dotgczone do

jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy uzyskali wymagana liczbe punktow, beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, nieodebrane w ciggu miesigca, zostang
komisyjnie zniszczone.



Zatgcznik do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rosciszewie.

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie naboru na stanowisko
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Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:¥)

a) powstaniem nowego stanowiska pracy (pracownik powinien rozpoczaé prace z dniem

.................................................... L
b) przejsciem pracownika na emeryture lub rente (stosunek pracy ustaje z dniem
c) rozwigzaniem stosunku pracy z dniem ... e e, .

d) powstaniem innej niz wymienione powyzej sytuacji, jakiej?

Uwagi dodatkowe:

Zatgczniki:

1) Opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy rekrutacja,
2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabér.

*) nalezy okresli¢ przyczyne powstania wolnego stanowiska pracy poprzez podkreslenie wiasciwej opcji w
punktach od a) do c) lub wypetnienie punktu d).



