Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 53/2075
Wéjta Gminy Ciechandw

z dnia 7 pazdziernika 2025,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY CIECHANOW.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogéine

Regulamin okresia szczegdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ciechanéw.

§2.

Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania do zatrudniania pracownikdw
samorzadowych:

1) na stanowiskach Pomocniczych i obstugi,

4) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
Zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw » awansami,

Rozdziat 2.
Etapy naboru
§3.
Procedura naboruy przebiega w nastepujacych etapach:
1) decyzja o rozpoczeciu procedury naboru,
2) ogtoszenie o naborze,
3) powotanie komisji rekrutacyjnej,
4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

5) analiza Zfozonych dokumentéw aplikacyjnych,



6) ocena merytoryczna: test i/lub rozmowsa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) informacja o wyniku nabory
Rozdziat 3.
Decyzja o rozpoczgciu procedury nabory,

§ 4.

sporzadzony wedtug wzory stanowigcego do Regulaminu.

4. W przypadkuy stanowisk kierowniczych oraz samodzielnych opisy dokonuje Sekretarz Gminy
i przedktada go wraz 2 wnioskiem do akceptacji Wéjtowi .

Rozdziat 4,
Ogtoszenie o naborze.
§ 5.

1. Osoba Prowadzaca sprawy kadrowe Przygotowuje projekt ogloszenia 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno Zawieraé;
1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreélenie stanowiska ,



§ 8.

1. Cztonek Komisji podlega wytaczeniu , jezeli pozostaje z kandydatem na wolne stanowisko,
na ktore toczy sie nabér:

1) w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia wtacznie lub
powinowactwa albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2) w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

2. Wyfaczenia cztonka Komisji dokonuje Wéjt Gminy badz osoba dziatajgca z jego upowaznienia
W oparciu o o$wiadczenie tego cztonka .

§9.

Jezeli po wytaczeniu danego cztonka z prac Komisji skfad Komisji jest mniejszy niz okreslony w
§ 7 ust.2, jej sktad nalezy niezwtocznie uzupetnié.

§ 10.
Do zadar Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonanie oceny spetnienia przez kandydatéw na wolne stanowisko warunkéw formalnych,
2) przeprowadzanie czynnosci, o ktérych mowa w § 3 pkt 4-7,
Rozdziat 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 11.

1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Ciechanéw moga by¢ przyjmowane tylko po uprzednim
umieszczeniu ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy i tylko w formie pisemne;j.

2. Dokumenty aplikacyjne moga byé przesytane droga pocztowa lub sktadane na dzienniku
podawczym w Urzedzie Gminy.

3. Za datg zfozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Ciechanéw uwaza sie date
wptywu na dzienniku podawczym.

4. Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzedu poza ogtoszeniem pozostajg bez
rozpatrzenia.

>. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie w szczegélnogci:
1) list motywacyjny,

2) szczegoétowy zyciorys zawodowy (CV),



1. Komisja dokonuje oceny merytorycznej kandydatdw, ktéra moze byé przeprowadzana w
dwach

etapach, na ktére sktadajg sie test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna. Komisja
podczas naboru decyduje, czy Pprzeprowadza powyzsze procedury tacznie, czy korzysta z
jednej z nich.

§14.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania

pracy na danym stanowisku urzedniczym.
2. Test przeprowadza sie w formie pisemnej.

3. Test kwalifikacyjny sktada sie z minimum 10 pytan z zakresu wiedzy i umiejetnogci
niezbednych do pracy na stanowisku urzgdniczym, punktowanych w skali 0-1 pkt,. Pytania
testowe przygotowuje Komisja.

4. Przed przystgpieniem do testu Komisja zapoznaje kandydatdéw z jego warunkami i
przebiegiem.

§ 15.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ztozonych
dokumentach,

a ponadto ocena:

a) predyspozycji i umiejetnogéci kandydata gwarantujaca prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat zadar realizowanych na stanowisku lub przez komérke
organizacyjng Urzedu Gminy, w ktdrej ubiega sie o stanowisko,

c) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnogci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek Komis;ji dokonuje oceny kandydata w skali 0 - 10 punktow.
§ 16.

1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz 5 kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérzy uzyskali
kolejno najwyiszg liczbe punktéw, ale nie mniejszg niz potowa mozliwych do zdobycia
punktow, ktérych przedstawia Wojtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniy
przepiséw



d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w
§ 17 ust. 1. Przepis § 17 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 11.
Postanowienia koricowe
§ 19.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktdrych kompetencje w procesie nabory zostaty
ocenione najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
przez okres, o ktérym mowa w § 19.3, po czym zostang zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie beda odsytane. Dokumenty te beda zwracane
na prosbe osoby zainteresowanej niezwlocznie Po zakoriczonym naborze, w przeciwnym
wypadku zostang zniszczone.

§ 20.

1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata celem zawarcia z nim umowy o prace nalezy do Wéjta
Gminy.

2. Woéjt Gminy moze podjaé decyzje o uniewaznieniu wynikéw naboru lub odwotaé ogtoszony
nabdr jedynie z waznych przyczyn.




