Zarzadzenie nr 23/2026
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 17 czerwca 2026 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2026 r., poz. 662) i art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 44 /2011 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 5 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie”.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rogowo.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Rogowie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rogowie, zwany dalej Regulaminem okresla zasady zatrudniania na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Rogowie na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rogowo;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rogowie;
4) kandydacie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.
2. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) pracownikow, ktérych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy;
2) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;
3) pracownikéw zatrudnionych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
4) pracownikow pomocniczych i obstugi;
5) pracownikéw przeniesionych do pracy na podstawie art. 22 ustawy;
6) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

§3

1. Kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
wylania sie w drodze naboru.

2. Nabor na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty i
konkurencyjny.

3. Naboér na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze powinien by¢
prowadzony w sposOb zapewniajacy rowne traktowanie kandydatéw, bez jakiejkolwiek
dyskryminacji, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase,
pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, wyznanie, $Swiatopoglad lub
przynaleznosc¢ zwiazkowa.

4. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze podejmuje Wéjt z wilasnej inicjatywy lub na wniosek o0s6b
upowaznionych do sporzadzenia wniosku.

5. Wniosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze sporzadza kierownik referatu
Urzedu, do ktérego jest prowadzony nabér z zastrzezeniem ust. 6.

6. Wniosek o rozpoczecie naboru na stanowiska kierownicze referatow Urzedu oraz na
samodzielne stanowiska sporzadza Sekretarz Gminy.

7. Wzoér wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 i ust. 6 stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

8. Wniosek zawiera:

1) okreslenie referatu organizacyjnego, stanowiska, wymiaru etatu, miejsca

wykonywania pracy;



2) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko pracy;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

4) informacje o warunkach itp. m.in. wskazanie czy z praca na danym stanowisku
wiaze sie z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca na
pietrze, obstuga klienta, praca w terenie itp.

S) propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia.

9. Kompletne wnioski o rozpoczecie naboru nalezy sklada¢ do Sekretarza Gminy.

1.

§4

Ogloszenia o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk powinny by¢ neutralne pod

wzgledem plci.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1)

W N

)
)
)

N

nazwe i adres jednostki;

okreslenie referatu, do ktorego przeprowadza sie nabor;

okreslenie stanowiska (w tym wymiar etatu, miejsce pracy);

okreslenie wymagan zwigazanych ze stanowiskiem;

a) wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

b) wymagania dodatkowe - pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na stanowisku;

informacje o wielkosci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

10) informacje, jesli o dane stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz warunku
posiadania w takim przypadku znajomosci jezyka polskiego potwierdzone;j
dokumentem;

11) informacje o przetwarzaniu danych osobowych;

12) termin i zasady skladania aplikacji.

3.
4.

Wzor ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
Dokumenty zlozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi beda pozostawione
bez rozpatrzenia oraz komisyjnie niszczone.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczy¢
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro tlumaczen lub
thumacza przysieglego.

W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego, w ogloszeniu
zamieszcza sie informacje o koniecznosci wyrazenia zgody — przez wybrana w drodze
naboru osobe — na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie na stronie
https://bip.rogowo.pl/, na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz w centralnej bazie
pracy ePraca, prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw pracy, zgodnie z ustawg
z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.



https://bip.rogowo.pl/

8. Wijt na kazdym etapie postepowania moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

Rozdziat II
Komisja rekrutacyjna
§5
1. Oceny kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, powotana zarzadzeniem Wojta, zwana
dalej Komisjg w sktad, ktérej wchodza;:
1) Zastepca Wojta lub Sekretarza Gminy — jako Przewodniczacy komisji;
2) Kierownik referatu Urzedu, wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
wyznaczona;

3) inna osoba wskazana przez Woéjta, bedaca Sekretarzem Komisji.

2. Woéjt do sktadu Komisji rekrutacyjnej moze powolac inne osoby niz wskazane w ust. 1 jak
rowniez powota¢ Komisje w wiekszym skladzie.

3. Komisja Rekrutacyjna dziala od chwili powotania do czasu zakoniczenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktéra uczestniczy w postepowaniu
rekrutacyjnym, jak rowniez pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. W tym
celu czlonkowie Komisji, po zapoznaniu sie z lista kandydatow, skladaja stosowne
oswiadczenie.

5. Wzér oswiadczenia czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

6. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu Komisji
powolanego cztonka Komisji Wojt niezwlocznie dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji Rekrutacyjne;j.

7. Czlonkowie Komisji otrzymuja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
kandydatow bioracych udzial w naborze.

8. Czlonkowie Komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy spraw poruszanych na
posiedzeniach Komisji.

Rozdziat III
Etapy naboru
§6

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, sktada
sie z dwoch etapow:

1) oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) oceny merytorycznej.

2. W pierwszym etapie po uplywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej polegajacej na poréwnaniu danych i
dokumentow zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu
oraz tworzy wykaz tabelaryczny kandydatéw. Wzér wykazu tabelarycznego stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Po sporzadzeniu wykazu o ktéorym mowa w ust. 2 Przewodniczacy Komisji sporzadza
wykaz kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

4. Kandydatow spelniajacych wymogi formalne wyznaczony przez Przewodniczacego czlonek
Komisji informuje (telefonicznie lub droga mailowa) o terminie, czasie i miejscu drugiego
etapu rekrutacji.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

W drugim etapie rekrutacji w ramach oceny merytorycznej obligatoryjna jest rozmowa
kwalifikacyjna. Dodatkowym elementem oceny merytorycznej moze byé przeprowadzenie
testu wiedzy lub prébki pracy w zaleznosci od tresci ogloszenia o naborze lub decyzji
Komisji Rekrutacyjne;j.

Przed rozmowa kwalifikacyjna, kandydatom, o ktérych mowa w ust. 4 Przewodniczacy
Komisji przekazuje w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o wszystkich
sktadnikach wynagrodzenia, o jego poczatkowej wysokosci lub jego przydziale — opartym
na obiektywnych, neutralnych kryteriach, w szczeg6lnoSci pod wzgledem plci oraz
odpowiednich postanowieniach regulaminu wynagradzania. Informacja przekazywana
jest z wyprzedzeniem umozliwiajacym zapoznanie si¢ z tymi informacjami.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w obecnosci Wéjta.
Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty, maksymalna liczba punkéw (od jednego cztonka Komisji)
wynosi 10. Ilos¢ punktow uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej od poszczegolnych
czlonkow Komisji sumuje sie.

Celem pisemnego testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Tres¢ testu wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub osoba wyznaczona, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

Test kwalifikacyjny sktada sie z minimum 15 pytan. Pytania moga by¢ jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru, jak réwniez otwarte.

Oceny testu wiedzy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru kandydat otrzymuje 1 punkt. W przypadku pytan otwartych za
jedno pytanie otwarte Komisja Rekrutacyjna moze przyznac¢ od O do 3 punktéw (w tym
niepelna punktacja).

Probka pracy polega na zleceniu kandydatowi wykonania przed Komisja Rekrutacyjna
zadania o charakterze podobnym do charakteru czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, o ktoére sie ubiega.

Oceny probki pracy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

W ocenie, o ktérej mowa w ust. 16 podaje sie liczbe punktow uzyskanych przez kandydata
w skali od O do 10. Ilo§¢ punktéw uzyskanych od poszczegélnych czlonkéw Komisji
sumuje sie.

Wzor zestawienia wynikow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko
okresla zalacznik nr 6 do Regulaminu.

§7

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wyltania, nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe, z ktérych rekomenduje Wojtowi kandydata lub
kandydatow do zatrudnienia.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia, o ile
znajduje sie¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1 i o ile kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, zobowigzany jest do dolaczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Rozdzial IV
Czynnosci koficzace postepowanie rekrutacyjne



§8
Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze, wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 7 do Regulaminu. Do protokotu dolacza sie dokumenty powstale podczas
pracy Komisji.
Protokot zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow z niepelnosprawnoscia, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych Wéjtowi;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanej rekomendacji;

S) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

Wéjt po przedstawieniu przez Komisje protokotu z przeprowadzonego naboru akceptuje
zatrudnienia kandydata lub nie zatrudnia zadnego kandydata.
Komisja po uzyskaniu akceptacji Wéjta, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do
zatrudnienia na stanowisko zajmujace si¢ kadrami Urzedu, celem przygotowania umowy
o prace i pozostalych dokumentéw niezbednych do zatrudnienia.
Informacje o wynikach naboru, sporzadzona wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr
8 do Regulaminu upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu, na zasadach okreslonych w ustawie.
Jezeli kandydat, ktéry uzyskal najwieksza liczbe punktéw w naborze, zrezygnuje z
podjecia pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposrod
pozostatych kandydatéw wymienionych w protokole danego naboru.
Jezeli stosunek osoby wylonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustanie w
okresie trzech miesiecy od jego nawiazania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole danego
naboru.
Rozdzial V
Postanowienia koficowe
§9
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostana dolgczone do jego akt osobowych.
Niewybrani kandydaci moga w terminie jednego miesiaca od dnia zamieszczenia
informacji o wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za
pokwitowaniem. Urzad nie odsyla dokumentow.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, po uplywie 3 miesiecy od daty ogloszenia wyniku
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Wniosek o rozpoczecie naboru
na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

Komoérka organizacyjna UrZedU.........oeiiiiniiiiiii e eeee e
SATIOWISKO. ¢ ettt e e
Y472 0 0 L E < 7= 1 b P PO PP P PP
Mi€]jSCE WYKONYWAINIA PIACY +-tutunentntntntet ettt ettt et ettt e e e et et e ettt et eneneneaaaeanens
Uzasadnienie naboru na wolne stanowisko pracy*:
— w zwiazku z przejSciem pracownika na rente/emeryture,
— powstanie nowej komorki,
— zmiana przepisé6w prawnych, wprowadzenie nowych zadan,
— inna sytuacja, jesli tak wskazac jaka:.....c.cooiiiiiiiiiiiii
Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
) WYKRSZEAICEMIE . .ottt
b) mMiIinNimMalny StaZ PraCy:....cciuiu it
c) wiedza w zakresie ZznajomosScCi PrzepiSOW PraWal......cocveeeeueuenineninneneneneneanns
d) INNE UMIE EEMOSCII e e ettt e ettt eeens

a) WYKSZEAlCONI® . .o
b) doswiadczenie ZaWOdOWE:........ouiuiiiit i
(o) 4 =T V2= PP
d) INNE UMIE EtMOSCII .t ettt e et

Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja w czeSci potrzeby oséb z
niepelnosprawnoscia w zakresie stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-
sanitarnych i ciagéw komunikacyjnych,

2) praca w siedzibie/poza siedziba urzedu*, praca biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej/ponizej* 4 godzin,

) T PP PP PPRPPRRt

9. Propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia:

—  przewidywana data zatrudnienia.......c.eeeieiiiiiiii e
— proponowane skladniki wynagrodzenia brutto (lub przedzial).................coooeiini.

(data i podpis Wnioskodawcy)
Akceptuje/Nie akceptuje

(data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej)

e niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Ogloszenie naboru na
wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:
) WYKSZEAICONIE; . . ou it
[o) R = VAN o) ¢ =Ty T PP

¢) znajomoS$¢ obowigzujacych przepiSOwW Prawai........coeevvereneneneninenienenenes

d) INNE UMIE EIIOSCII . uue ittt e

e) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem;

f) pelna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

) WYKSZEAICONIE; . . ouinieie i
b) doswiadczenie ZAaWOAOWE;. . ...covuiuiiiniiiiiiii e
C)  WHBAZA, . ettt e e
d) INNE UMIEJEENOSCI] . uin ettt e e

1) mMiEjSCE WYKONYWANIA PraCY .. eue ettt ettt ettt e e et eeeeeaanen
2) praca w siedzibie i poza siedziba jednostki wskazanej powyzej, praca biurowa przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
) PP
Wskaznik zatrudnienia o0séb 2z niepelnosprawnoscia w jednostce w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy/wyzszy niz 6%.

10. Wymagane niezbedne dokumenty:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
ktorego wzér stanowi zatqgcznik nr 1 do ogloszenia,

2) kserokopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata dokumentu
poswiadczajacego wymagane wyksztalcenie;



3) kserokopie poswiadczone za zgodnosS¢ z oryginalem przez kandydata swiadectw
pracy potwierdzajace wymagany staz pracy (badz zaswiadczenie z obecnego
miejsca pracy);

4) kserokopia poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatlem przez kandydata dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jesli zamierza korzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa w zatrudnieniu? ;

5) kserokopie poswiadczone za zgodnos$é z oryginalem przez kandydata innych
dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach ;

6) oswiadczenie kandydata tj.:

1. wypelnione wlasnorecznie i podpisane oswiadczenia zgodnie m.in. z
ustawg o pracownikach samorzadowych stanowiace zatqcznik nr 2 do
ogloszenia;

2. wlasnorecznie podpisana informacja dla kandydata o procedurze zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w Urzedzie Gminy w Rogowie,
stanowiaca zatqcznik nr 3 do ogloszenia,

3. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowiace zatacznik nr 4
do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia
.......... do godziny.......... z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko..........cccceeeueuenenne
w Urzedzie Gminy w Rogowie”.

(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktore wptyna do Urzedu
po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51. W
przypadku posiadania waznego podpisu elektronicznego aplikacje mozna przekaza¢ na
skrzynke podawcza e-Doreczen: AE:PL-91354-67128-TBBTB-22. Zgloszenia kandydatéw
zlozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spelniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie o
terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.rogowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Rogowie.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazana na piSmie o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji”.

Wybrana osoba do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedtozenia:

1. oryginal aktualnego ,zapytania o udzielenia informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego”,

2. orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pojecia pracy na
stanowisku;

3. oryginaly swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz
pracy (do wgladu jesli kopie byly w dokumentach aplikacyjnych),

4. oryginaly dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (do wgladu jesli kopie byty w
dokumentach aplikacyjnych).



Informacje dotyczace przeprowadzenia konkursu:

— konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana porze Wéjta Gminy Rogowo;

— o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego, kandydaci zostana
powiadomieni mailowo lub telefonicznie;

— etapy naboru:

1. ocena dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. oceny merytoryczne:

a) rozmowy kwalifikacyjne lub test wiedzy

b) probki pracy*

— dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu
konkursowym zostang dolaczone do jego akt osobowych;

— dokumenty pozostalych kandydatéw, moga zosta¢ odebrane osobiscie za
pokwitowaniem w terminie jednego miesiaca od dnia zamieszczenia informacji o
wynikach naboru. Urzad Gminy w Rogowie nie odsyla dokumentow aplikacyjnych.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, po uplywie trzech miesiecy od daty ogloszenia
wyniku naboru, zostana komisyjnie zniszczone.

(data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



apw0R

Zalqgcznik nr 1

do ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze/wolne  kierownicze stanowisko
urzednicze

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Imie (imiona) i NAZWISKO ...
Data urodzenia......................... miejsce zamieszkania......................o
Numer telefonu ...
Adres poczty eleRtronicznej ...
WyYKSZtalCemnie ... ... e

(zawoéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
Wyksztalcenie uzupelniajace ................ooooiiiiiiiiiiiiiii

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................ooo

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci ..................c

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalqgcznik nr 2

do ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze/wolne  kierownicze stanowisko
urzednicze

Oswiadczenia do celow rekrutacji do naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze*

Imie i nazwisko (Ao WyPeInienia)..... ..o e

1. Oswiadczam, Ze 1 ....coovviiiiiiiiiiiiiiiiiieean, pelna zdolno§¢é do czynnosci prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

2. OsSwiadczam, Z€ 2 i e skazany/skazana*
prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

3. Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

4. Oswiadczam, ze ! .....ocoiiiiiiiiiiiiiiiii e, obywatelstwo polskie/ jesli inne wymienic

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

5. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, przez Urzad Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51, w celu
przeprowadzenia procesu tej rekrutacji.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

1 Nalezy wpisac¢ odpowiednie zwroty: posiadam /nie posiadam.

2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bylam/bylem lub nie bylam/nie bylem.

3 W przypadku posiadania obywatelstwa innego niz polskie nalezy dolaczy¢ dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.



Zalqgcznik nr 3

do ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze/wolne  kierownicze stanowisko
urzednicze

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszei wewnetrznych dotyczacych naruszen
prawa w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w
zwiazku z rozpoczetym W dniul ......cocveiiiiiiiiiiiiii (data) procesem:

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)........ccceviiiiiiiiiiiiiiiiii
informuje, ze Urzad Gminy w Rogowie nie ma obowiazku ustalenia procedury zgloszen
wewnetrznych, jednak wszelkich informacji o procedurze zgloszen wewnetrznych udzieli
upowazniony do przyjmowania zgloszen zewnetrznych pracownik.

Potwierdzam uzyskanie informacji na temat procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w
Urzedzie Gminy w Rogowie.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalqgcznik nr 4

do ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze/wolne  kierownicze stanowisko
urzednicze

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Rogowo, adres kontaktowy:
Urzad Gminy Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

Administrator danych osobowych wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze sig,
Pani/Pan kontaktowaé poprzez email: bezpieczenstwo.informacjil@gmail.com lub pisemnie
na adres kontaktowy administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks
Pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do dostepu
do danych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a inne podmioty na podstawie
stosownych umoéw zawartych z Gming Rogowo.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji
na wskazane stanowisko i zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty ogloszenia
wyniku naboru.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

Ma Pani/Pan prawo wycofac zgode na przetwarzanie danych osobowych w kazdym momencie,
bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Pani/Panu udzialu w procesie
rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie
danych.



Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

Potwierdzam zapoznanie sie z informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Wzoér

Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Oswiadczenie do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

Ja, nizej POAPISAILY /@t sktadam
osSwiadczenie, ze :

1. nie jestem malzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby,
ktora uczestniczy w postepowaniu rekrutacyjnym jak rowniez pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze nie budzi to uzasadnionych watpliwosci
co do bezstronnosci w stosunku do zadnego z kandydatow, ktorzy przystapili do
naboru.

2. zobowiazuje sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji zwiazanych 2z
konkursem.

3. oswiadczam, ze wszystkie podane przeze mnie informacje sa zgodne ze stanem
faktycznym.

(czytelny podpis Czlonka Komisji)



Wzoér

Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Wykaz tabelaryczny kandydatow skladajacych dokumenty aplikacyjne na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze .........cccccceeuenenannnnnn..
L.p. Kryteria = = | ciiciiiiiiiiiiiins | serreniiiecncecnes | ceceneiencncecnces | sescesencncncenes
imie 1 imie 1 imie 1 imie 1
nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko

1.| kwestionariusz osobowy

2. wyksztatcenie

3. staz pracy

4. doswiadczenie

5.| oswiadczenie/do celow

rekrutacji
oSwiadczenie/procedura
zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen
prawa

o

7. informacja dotyczaca
przetwarzania danych
osobowych

8. inne okreslone w
wymaganiach
niezbednych
kwalifikacja
dokumentow
aplikacyjnych

Oznaczenia:
1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie spelnia wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze:

— T (TAK), tak spelnia,
— N (NIE), nie spelnia.

2. kwalifikacja dokumentéw aplikacyjnych osob ubiegajacych sie o zatrudnienie:
— T (TAK), zgodne z ogloszeniem,
— N (NIE), niezgodne z ogloszeniem.

(miejscowos¢ i data)
1. Przewodniczacy KOmisji: ......coocveuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineens

/imie i nazwisko/ /podpis/

2. Czlonek KOmiSji: ...coouuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii et e
/imie i nazwisko/ /podpis/

3. Sekretarz KOmIiSjit ..ocoiiiiiiiiiiiiiiiii e e
/imie i nazwisko/ /podpis/



Wzoér

Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Wykaz kandydatow spelniajacych wymogi formalne na wolne stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze .......c.ccceeeueniiiiiiiiniiiiiiiinenne.

L.p. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

1.

2.

3.

4.
Drugi etap .c.cocvevviiiiiiiiiiiiininins z wybranymi kandydatami odbedzie sie w dniu
.......................... , 0 g20dzini€.......vvviiiniiiiiiiienn...

(podpis Przewodniczacego Komisji)



Wzoér

Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych sie¢ na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

L.p. Nazwisko i imie Wyniki testu Probka Wyniki Suma
kandydata wiedzy pracy rozmowy punktow
kwalifikacyjnej

w skali 10/10

SRRl Rl R

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na w/w wolne stanowisko urzednicze

....................................................... Komisja Rekrutacyjna rekomenduje zatrudnienie:
................................................... - ¥ s s SO PP UPTNN
/imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/
(miejscowos¢ i data)
1. Przewodniczacy KOMIS]i: ....coiuiiiiniiiiiii i ircis e
/imie i nazwisko/ /podpis/
2. Czlonek KOmiSji: ...coouuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s e
/imie i nazwisko/ /podpis/
3. Sekretarz KOmIiSjit .oocoiviiiiiiiiiiiiiiic e e

/imie i nazwisko/ /podpis/



Wzoér

Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w

tym kierownicze stanowisko urzednicze .........cccoceucniiiiiiiiiiiieieanene.
W odpowiedzi na ogloszenie o naborze kandydatéw wyptynelo ......... , ofert w terminie.
1. Okreslone w ogloszeniu wymagania formalne spelnito .................... ofert.

2. zastosowano metody i techniki naboru dwuetapowego:
1) etap I: oceny dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2) etap II: oceny merytorycznej (test wiedzy, probka pracy, rozmowa kwalifikacyjna).

3. Do pisemnego testu wiedzy w dniu .........c.ceel przystapito................. ,
kandydatow.
4. Decyzja Komisji Rekrutacyjnej, do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowalo sie
....................... kandydatow.
5. W rozmowie kwalifikacyjnej w dniu .................... przed Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:
1) Przewodniczacy KOMISJit ....ouiuiuiiiiiiiiiiiii et e
/imie i nazwisko/ /podpis/
2) Czlonek KOS it .ooevuiiiiiiiiiiii e e
/imie i nazwisko/ /podpis/
3) Sekretarz KOMIS]i: .....cooooiiiiiiiiiiiiiii s e
/imie i nazwisko/ /podpis/
oraz obecnos$ci Wgjta Gminy Rogowo uczestniczylo ....... nastepujacych kandydatow

uszeregowanych alfabetycznie:

L.p. Nazwisko Imie Miejscowosé
1.
2.
3.

6. Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego, Komisja Rekrutacyjna
rekomenduje osobe do zatrudnienia:

/imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/
Uzasadnienie WybDOTU: ....ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiitiititetertatetetetessasaseressssssacasesens

7. W zwiazku z powyzszym komisja wnioskuje o zatrudnienia na w/w stanowisko
.................................................... nastepujaca osobe:

/imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/



Zalaczniki do protokolu:

1)
2)
3)

wniosek i ogloszenie o naborze,

kopie dokumentéw aplikacyjnych rekomendowanego kandydata,

wykaz tabelaryczny kandydatéw skladajacych dokumenty aplikacyjne na wolne
stanowisko urzednicze,

wykaz kandydatow spelniajacych wymogi formalne na wolne stanowisko urzednicze,
zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie na wolne
stanowisko urzednicze,

test wiedzy lub prébka pracy

Komisji Rekrutacyjnej

Przewodniczacy KOmiSji: .......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiins

/imie i nazwisko/ /podpis/
Czlonek KOmISTi: couvuiriniiiiiiii s e
/imie i nazwisko/ /podpis/
Sekretarz KOmISjii .o.eeiere it e
/imie i nazwisko/ /podpis/

Akceptuje do zatrudnienia/nie akceptuje do zatrudnienia

(data i podpis i piecze¢ Wojta )



Wzoér

Zalacznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rogowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

W wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko urzednicze zostala wybrana
osoba do zatrudnienia:

/imie i nazwisko/ /miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ Wajta )



