Zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2025
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny
z dnia 6 pazdziernika 2025
REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.
2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Rokiciny.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,
c) kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny

d) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.

Rozdziat Il
Powotanie komisji kwalifikacyjnej i ogtoszenie naboru
§2.
1. W celu przeprowadzenia naboru kierownik powotuje Komisje konkursowg, w skfad
ktorej wchodza:
a) przewodniczgcy Komisji,
b) zastepca przewodniczgcego Komisji,
c) cztonek Komisji.

2. Skfad osobowy Komisji powotuje kierownik CUW w drodze zarzgdzenia.



3. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne
zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos
przewodniczgcego.

4. Obrady Komisji s wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komisji.

5. Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenia o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okoliczno$ci uzasadniajgcych
wytgczenie ze sktadu Komisji.

§3.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatédw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
na tablicy informacyjnej CUW.

2. Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3. Termin do sktadania dokumentdéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw
§4.
1. Dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie CUW w zaklejonych kopertach, w terminie,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie
dzien wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie bgdz date stempla
pocztowego - w przypadku przestania dokumentéw poczta.
2. Dokumenty, ktére zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
§5
1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w § 3 ust. 3
regulaminu, Komisja, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystepuje do prac
zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.
2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

3. Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnoSci:



b)

c)

d)

dokonanie oceny pod kgtem spetnienia wymogow formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

przeprowadzenie dalszego etapu postepowania tj. przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej,

ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu

o naborze, z uwzglednieniem obowigzku wynikajgcego z art. 13a u.p.s.,
sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami

zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdziat IV

Przeprowadzenie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej i ogtoszenie wynikéw naboru

§6.

1.

b)

§7.

§ 8.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na zadawaniu pytan w celu sprawdzeniu wiedzy

i umiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na wzgledzie:

nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie kandydatowi
mozliwosci zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy potrzebnej do pracy na
danym stanowisku pracy,

weryfikacje informacji zawartych w ofercie.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja konkursowa przystepuje do
gtosowania.

Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym gtosem.

Kazdy z cztonkdw Komisji w gtosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali
0-10.

W toku naboru, Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,

zgodnie z art. 13a ust. 1 u.p.s.



§9.

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokdt, o ktérym mowa w § 5 ust.

3 lit. d) regulaminu.

. Tresc protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Po przeprowadzonym naborze przewodniczgcy Komisji niezwtocznie przekazuje
kierownikowi CUW informacje o wynikach naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 13a ust. 1 u.p.s. wraz z protokotem z pracy Komisji.

Kierownik CUW niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z

zapisem art. 15 u.p.s.



