ZARZADZENIE NR 22/2011
Wojta Gminy Rojewo
z dnia 09 czerwca 2011 r

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rojewie oraz na wolne stanowiska
kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 7 pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdézn. zm.) zarzadza si¢

co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Rojewie oraz na wolne stanowiska kierownikow podleglych jednostek
organizacyjnych, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2009 Wéjta Gminy Rojewo z dnia 03.06.2009r. w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie

Gminy w Rojewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 22/2011/ Wéjta
Gminy Rojewo z dnia 09.06.2011 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzgdzie Gminy Rojewo oraz na wolne
stanowiska kierownikow podlegtych
jednostek organizacyjnych

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rojewo oraz na
wolne stanowiska kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze
pracownikow samorzadowych w Urzedzie Gminy Rojewo oraz na wolne stanowiska
kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem naboru na stanowiska
kierownikow:

1) szkot publicznych i innych placéwek o$§wiatowo-wychowawczych,
2) samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j,
3) instytucji kultury.

§ 2. Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:

1) pomocnicze i obstugi,

2) doradcow i asystentow,

3) stanowiska obsadzane w ramach awansow i wewnetrznego ruchu kadrowego,

4) pracownikdéw zatrudnianych na zastepstwo — dotyczy to zastgpstw spowodowanych
usprawiedliwiong nieobecnoscig z powodu: choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu
wychowawczego, urlopu bezplatnego i innych przypadkow losowych.

§ 3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w § 1 jest otwarty
i konkurencyjny.

Rozdzial 2
Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§ 4.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt  Gminy
Rojewo, na podstawie wniosku zlozonego przez kierujacego komorka organizacyjna, w
ktorej powstat wakat.

2. W przypadku wakatu na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, samodzielnym
stanowisku urzedniczym lub na stanowisku kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej,

wniosek sktada Sekretarz Gminy
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3. Wniosek, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
nalezy zlozy¢ w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktdocen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej lub podlegtej jednostki.

§ 5.1.Sekretarz Gminy lub kierujacy komadrka organizacyjng przedktada do
akceptacji Wojtowi Gminy Rojewo, wraz z wnioskiem, opis wolnego stanowiska pracy,
sporzagdzony wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Akceptacja wniosku przez Wojta rozpoczyna procedur¢ naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalej
»wolnym stanowiskiem urzedniczym”.

Rozdzial 3
Etapy naboru

§ 6. Nabor sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rojewo,

2) powolania Komisji Rekrutacyjne;j,

3) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych,

4) weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych,

5) selekeji koncowej kandydatow,

6) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rojewo

Rozdzial 4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, Wéjt powotuje
Komisj¢ Rekrutacyjng, wyznaczajgc jej przewodniczacego i czlonkow Komisji.

2. Prace Komisji moga by¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udzial
co najmniej 2/3 jej sktadu.

3.0bstuge administracyjno-biurowa Komisji Rekrutacyjnej sprawuje komorka
organizacyjna zajmujgca si¢ sprawami pracowniczymi.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze
nastepuje w terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze.
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2. Wzér ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zalgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr / na stanowisko.......... , przyjmowane sa w sekretariacie Urzedu Gminy
Rojewo, Rojewo 8, 88-111 Rojewo. W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta,
decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Rojewo

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dyploméw lub S$wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenia:

a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo  skarbowe
oraz petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych.

3. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencji,

c) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym
stanowisku.

4. Kandydat zobowigzany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego stacjonarnego
lub komérkowego.

§ 10. Dokumenty aplikacyjne sktadane po uplywie terminu, o ktéorym mowa
w ogloszeniu o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne skladane poza ogloszeniem
nie beda rozpatrywane.

Rozdzial 6

Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych

§ 11. 1. Weryfikacji dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna,
po uplywie terminu do ich sktadania.
2. Celem weryfikacji dokumentow jest:
1) sprawdzenie kompletnosci dokumentéw aplikacyjnych,
2) porownanie danych zawartych w aplikacjach, z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.
3. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych, Komisja
Rekrutacyjna sporzadza liste¢ kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.
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§ 12. 1. O miejscu, czasie i procedurze dalszego postgpowania kwalifikacyjnego
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, powiadamia si¢ indywidualnie droga
telefoniczna.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 7
Selekcja koncowa kandydatéow

§ 13. 1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny lub/i
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzj¢ dotyczaca zastosowania danej procedury selekcji koncowej podejmuje,
wigkszoscig glosow, Komisja Rekrutacyjna. W przypadku réwnej liczby glosow decyduje
glos przewodniczacego Komisji.

3. Informacj¢ o wybranej procedurze selekcji koncowej, zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.rojewo.pl) i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Rojewo,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym.

2. Test sktada si¢ z 10 pytan obejmujacych migdzy innymi zagadnienia z zakresu:
1) znajomosci ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego,
2) przepisow prawa, ktorych znajomos¢ pozadana jest na stanowisku objetym naborem,
3) zasad obstugi programow i systemow informatycznych.

3. Kazde z pytan jest ocenianie w skali punktowej od 0 do 1 pkt., maksymalnie
kandydat moze otrzymac 10 pkt.

§ 15. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu, w szczegdlnosci poprzez zbadanie:

1) wiedzy merytorycznej, predyspozycji, umiej¢tnosei i uprawnien zawodowych kandydata
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

2) posiadanej przez kandydata wiedzy na temat funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

3) celéw zawodowych kandydata.

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 15. Za rozmowe kwalifikacyjna kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 15 punktow.

3. Wzor karty indywidualnej oceny kandydata stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 16. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjne;j
potwierdzajg swoja tozsamo$¢ okazujac cztonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie,
dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjgciem.

§ 17. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala
wynik naboru wskazujac najlepszego kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat
najwigkszg liczbe punktow.

2. Jezeli najwigksza liczbe punktow uzyskal wiecej niz jeden kandydat, przeprowadza
sie dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami. Odpowiedzi kandydatow, na pytania
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zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej, punktowane sq w skali, o ktorej
mowa w § 15 ust. 2.

3. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa swoja oferte,
przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzja o zamknigciu procedury naboru.

4. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony nabor, jezeli zaden z kandydatow nie przedstawit poziomu wiedzy
1 doswiadczenia, ktore potrzebne sa na danym stanowisku pracy. Komisja Rekrutacyjna
podejmuje decyzj¢ o zamknigciu procedury naboru bez wybrania ktoregokolwiek
z kandydatow.

§ 18. 1. Po zakonczeniu procedury selekcji koncowej, Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokot zatwierdza Wojt Gminy Rojewo.

§ 19. 1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest do przedlozenia w komorce organizacyjnej zajmujacej si¢ sprawami
pracowniczymi Urzedu Gminy Rojewo, aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na stanowisku, o ktére si¢ ubiegal, najp6zniej w dniu planowanego
zatrudnienia.

2. Gdy kandydat wybrany w drodze naboru nie przyjmie zaproponowanych warunkéw
pracy i placy, sklada pisemne oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych
warunkoéw pracy i1 ptacy przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej. Na wolne stanowisko
zatrudnia si¢ kandydata, ktéry otrzymat kolejng najwigksza liczbg punktow, a w przypadku
jego braku zamyka si¢ procedur¢ naboru.

Rozdzial 8
Informacja o zakonczeniu procedury naboru i wyniku naboru

§ 20. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Rojewo , przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Wzér informacji zawiera zatacznik nr 8 i 8 a do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktorym nawigzany zostanie stosunek
pracy, wlacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wigcej niz 5 kandydatow z najwigksza liczbg punktow
nie podlegaja zwrotowi i pozostaja w dokumentacji naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, nie odebrane osobiscie
w terminie jednego miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
zniszczeniu przez Komisje. Z czynnosci niszczenia dokumentéw sekretarz Komisji sporzadza
protokot, ktory podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.



