ZARZADZENIE NR 0050/25/23
WOJTA GMINY RACZKI

7 dnia 21 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Raczki oraz na
wolne stanowiska urzednicze kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40), w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki oraz
na wolne stanowiska urzgdnicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Raczki.
y p y

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5 Wojta Gminy Raczki z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Raczki oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woit

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050/25/23
Woéjta Gminy Raczki
z dnia 21 marca 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY

RACZKI ORAZ NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Raczki oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu
o otwarty i konkurencyjny.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zatrudniania os6b na stanowiskach obsadzanych w drodze powotania
1 wyboru, awansu oraz przeniesienia, stanowiskach pomocniczych i obslugi, atakze wcelu zastgpstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze biorgcych udziat w naborze;

3) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki;
5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raczki.

Rozdziatl 2.
Decyzja o rozpoczeciu procedury naboru

§ 3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt, w oparciu o informacje uzyskane
o stanowisku (wakacie) od Kierownika komorki organizacyjnej, Sekretarza Gminy Raczki lub Skarbnika
Gminy Raczki.

§ 4. Osoba zgtaszajaca Wojtowi potrzebe naboru na wolne stanowisko urzednicze, przygotowuje projekt
opisu stanowiska pracy, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru.

§ 5. Akceptacja przez Wojta projektu opisu stanowiska pracy powoduje wszczecie procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 3.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6. 1. Do przeprowadzenia naboru Wojt powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie trzyosobowym.

2. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadaja oswiadczenie co do ich stopnia pokrewienstwa
1 bezstronnosci, ktdérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru.

3. Komisja dziata do czasu zakofczenia naboru.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o naborze na stanowisko

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Id: 7AA1D499-E7D9-49B0-93EE-DE7E7292A922. Podpisany Strona 2



2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§ 8. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 9. Po upowszechnieniu ogloszenia o naborze nast¢puje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca w Urzedzie.

§ 10. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) zyciorys (CV);
2) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) oswiadczenia kandydata okreslone w ogloszeniu o naborze;
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kopie dyplomow, swiadectw);

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy) oraz zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

7) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace wymagane umiejetnosci i kwalifikacje kandydata,
kazdorazowo okreslane w tresci ogloszenia o naborze.

§ 11. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w postaci papierowej w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze - ..............ccccviiiiiiiiinn.n. ” osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Raczki lub korespondencyjnie: przesytka kurierska lub poczta tradycyjna
w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogtoszeniu. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina

ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

§ 12. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem przewidzianym
w ogloszeniu.

Rozdzial 6.
Procedura rekrutacji

§ 13. 1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych iustala liste¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zawiadamiani sg o terminie i miejscu testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng.

4. Przed przystgpieniem do kolejnego etapu Komisja Rekrutacyjna wybiera, uwzgledniajac ilos¢
kandydatow, jedng z nastepujacych metod przeprowadzenia naboru:

1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;
2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 14. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.

2. Na kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym mozliwa jest jedna poprawna odpowiedz, za ktorg
przyznawany jest 1 punkt.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ maksymalnie 5 kandydatow, ktérzy podczas testu
kwalifikacyjnego uzyskali najwigksza liczbe punktow.
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§ 15. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata;
3) zbadanie posiadanej wiedzy na temat Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy;
4) poznanie obowigzkow i zadan na dotychczas zajmowanych przez kandydata stanowiskach;
5) poznanie celéw zawodowych kandydata oraz oczekiwan.
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zadawania kandydatowi dowolnej liczby pytan.
4. Odpowiedzi kandydatow oceniane sg przez kazdego z jej cztonkow w skali od 0 do 10 punktow.

5. Nieobecno$¢ lub rezygnacja kandydata z ktoregokolwiek etapu naboru oznacza rezygnacje z udziatu
w naborze.

§ 16. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Rekrutacyjna przystepuje do
podsumowania naboru iwylonienia kandydata, ktéry otrzymat najwigksza liczbe punktow sposrod
wszystkich kandydatow.

2. Wylonionego kandydata Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Wojtowi do zatrudnienia.

Rozdzial 7.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 17. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczego6lnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor;
2) liczbe nadestanych ofert, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatows;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

Rozdzial 8.
Informacja o wyniku naboru

§ 18. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru lub nierozstrzygnigciu
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoOw
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko.
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Rozdzial 9.
Przepisy koncowe.

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie naboru i zatrudniony
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, apo tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone w oparciu o protokot zniszczenia, z zastrzezeniem ust. 3.

Kandydaci, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia moga w terminie, o ktorym mowa w ust. 2,
nie dtuzej jednak niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty.
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Zaltacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A.DANE PODSTAWOWE

1.Nazwa stanowiska pracy:

2. Lokalizacja w strukturze organizacyjnej:

3. Krotka charakterystyka stanowiska i cel pracy:

4. Podleglos¢ stuzbowa:

Bezposredni przelozony:

Stanowisko podlega

5. Zastepstwo:

Jest zastepowany przez:

B. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1.Zakres zadan:

2. Zakres odpowiedzialnosci:

3. Zakres uprawnien:

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa:
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C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztalcenie:

2. Doswiadczenie zawodowe:

3. Uprawnienia:

Konieczne:

Pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

5.Znajomos¢ pozostalych zagadnien:

6. Cechy osobowosci:

Konieczne:

Pozadane:

7. Umiejetnosci:

Konieczne:

Pozadane:

8. Obsluga- komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narze¢dzia:

Konieczne:

Pozadane:

Raczki, dnia .........cooooevs
podpis bezposredniego przetozonego

Zatwierdzam:

podpis Wojta Gminy Raczki lub osoby upowaznionej
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

IMIQ (IMIOMA) . .veett ettt et e et et et et e et et e et e e e e e e e aaeeeeeens

N AZWISKO oot e

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze:

nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie zadnego
kandydata,

nie pozostaj¢ wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory
mogtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Raczki, dnia.........ccoooviiiiiiiiiiinnn... .

Podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej
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