ZARZADZENIE NR 95/2026
BURMISTRZA GMINY I MIASTA Witkowo
z dnia 13 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie w tym na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta w Witkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz Gminy i Miasta
Witkowo postanawia:

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta w Witkowie, w tym na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
gminy 1 miasta, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie nie dotyczy zatrudniania os6b na stanowiska, ktorych stosunek pracy nawigzuje
si¢ na podstawie wyboru lub powotlania, na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz  w zwiagzku
z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 79/2005 Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia 17 sierpnia
2005 r. w sprawie wprowadzenie zasad naboru pracownikow do Urzedu Gminy i Miasta
w Witkowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
Burmistrza Gminy i Miasta
Witkowo z dnia 13 maja 2026 r.

Regulamin

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie oraz na wolne
urzednicze stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin okres$la zasady naboru spos$rod kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze na
podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk obsadzonych w drodze wyboru,
powotania oraz stanowisk pomocniczych i obstugi, jak réwniez do ktérych zasady naboru
okreslaja przepisy odrgbne.

§ 2. Do naboru majg zastosowanie przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§ 3. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty, konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;.

§ 4. Procedurg przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana kazdorazowo przez Burmistrza,
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze.

Rozdzial 2.
Wszczecie procedury

§ 5.1 Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika referatu, czy pracownika kadr o zaistniatym, badz
majacym zaistnie¢ wakacie.

2. Informacja o wolnym stanowisku powinna zosta¢ przekazana w terminie pozwalajagcym na
uniknigcie  zaklécen w  wykonywaniu danego zakresu zadan przez urzad.

Rozdzial 3.
Przygotowanie i publikacja ogloszenia oraz przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Projekt ogloszenia o naborze opracowuje, pracownik ds. kadr. Tre$¢ ogloszenia
zatwierdza Burmistrz.

2. Ogloszenie o naborze musi spetnia¢ wymagania okre$lone w art. 13 ustawy o pracownikach
samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.



3. Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica ogloszen w Urzedzie
Gminy i Miasta w Witkowie.

Ogloszenie moze zosta¢ opublikowane takze w innych mediach 1 na tablicach ogloszen
na terenie miasta.

§ 7. 1. Pracownik ds. kadr niezwloczne sporzadza list¢ wszystkich ofert, ktore wplynety
w odpowiedzi na ogloszenie i przedktada ja Komisji rekrutacyjnej (zatacznik nr 1).

2. Dokumenty aplikacyjne sktada sig:

- w formie papierowej w Biurze Informacyjnym Urz¢du lub w sekretariacie pokdj nr 21
(rowniez za posrednictwem poczty na adres Urzedu).

3. Za termin zlozenia, uznaje si¢ dat¢ faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu.

4. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) CV z opisem pracy zawodowej,

b) kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

c) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone
kursy specjalistyczne, studia podyplomowe,

f) o§wiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie
pracy, innych niz wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy, do realizacji procesu rekrutacji, jezeli
takie kandydat zawarl w ofercie,

j) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow bioragcych udziat
W naborze na wolne stanowisko urzednicze,

k) podpisana informacja o zapoznaniu si¢ z procedura zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych Urzgdu Gminy i Miasta w Witkowie.

5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, o ile spetnia
wymagania formalne.



Rozdzial 4.
Przebieg procedury naboru

§ 8.1 Czlonkiem komisji nie moze zosta¢ osoba pozostajgca z kandydatem w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia i zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki
i kurateli albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu 1 bezstronnosci.
2. Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo niezwlocznie wyznacza inng osob¢ w zastgpstwie
cztonka komisji podlegajacego wytaczeniu.

3. Postgpowanie naboru nastgpuje w 2 etapach:

| etap — ocena formalna ofert

Il etap- ocena merytoryczna.

W ramach II etapu Komisja moze przeprowadzi¢ test kompetencyjny

§ 9. 1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny
formalnej otrzymanych ofert, odrzucajac oferty nickompletne oraz niespelniajace ustalonych
wymagan niezbednych i1 sporzadza list¢ 0sob zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru.

2. Sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow pisemnie lub telefonicznie o miejscu i terminie
drugiego etapu naboru.

3. W ramach drugiego etapu naboru kandydatow, przewiduje si¢ przeprowadzenie przez
Komisj¢ Rekrutacyjng:

a) rozmowy kwalifikacyjnej, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz zbadanie:

- umiejetnosci, wiedzy i1 predyspozycji kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.

b) testu kompetencyjnego.
4. Z przeprowadzonej rekrutacji sporzadzony jest protokot, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdry byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnienie dokonanego wyboru lub braku wyboru.

5. Po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng protokotu z przeprowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Burmistrz.



Rozdzial 5.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji znalazly si¢ wsrod pigciu
najlepszych kandydatéow, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia na
danym stanowisku. Po tym okresie jesli nie zostang odebrane przez zainteresowanego, zostang
zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, przechowywane sg nie dtuzej niz przez okres 3
miesigcy, od dnia przeprowadzenia naboru. Po tym okresie jesli nie zostang odebrane przez
zainteresowanego zostang zniszczone.



Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo

z dnia 13 maja 2026 .

LISTA OFERT NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)
Lp. Imi¢ Nazwisko, data wptywu, miejsce zamieszkania

1.

Witkowo, dnia........................ .

(podpis Sekretarza Komisji)



