Zarzadzenie Nr 2/2015
Wajta Gminy Santok
z dnia 12 stycznia 2015r.

w sprawie: powolania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Santoku.

Na podstawie art.11 ust.l oraz art.12 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r., poz.1202) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Santoku — stanowisko ds. inwestycji i remontéw, w
nastepujacym sktadzie:

1. Bogumit Ciborski — Przewodniczacy Komisji

2. Ewa Konieczna — Sekretarz Komisji

3. Jozef Kowalicki — Cztonek Komisji

4. Jozef Szurgot — Czlonek Komisji

§2.
Komisja dziala w oparciu o ,,regulamin pracy komisji przeprowadzajgcej nabor” na
stanowisko urzednicze, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzania po zakonczeniu prac zwigzanych z
przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokohu z przeprowadzonego naboru.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woft\gminy

Jozef Ludntewski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2015
Wajta Gminy Santok z dnia 12.01.2015r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SANTOKU

1. Postanowienia ogdlne.

3.

1))

2)
3)
4

Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem Wéjta
Gminy Santok.

Komisja dziata wediug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wylonienie jednego kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Tryb zwolywania i pracy Komisji.

1
2)

3)
4)

S)

6)

Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgloszeni do naboru.

Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

cztonkéw Komisji najpdzniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan Komisji nalezy:

a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

b) ocena ofert wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

¢) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,

d) przekazanie wynikdw naboru wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Santok.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych

wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

ktérych przedstawia wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Tryb przeprowadzania naboru.

1)

2)

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

a) Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

b) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatoéw zostaly ztozone
w terminie.

¢) Na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci wymogdw formalnych i wymaganiami okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

d) Oferty nie spetniajace kryteriow formalnych (niezbgdnych) nie podlegaja dalszej
procedurze naboru.

e) Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstg¢pne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu rekrutacji.

f) Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu rekrutacji zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.
a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
b) Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
—~ predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
— posiadanie wiedzy na temat znajomosci ustaw okreslonych w ogloszeniu o naborze,
— obowiazkoéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
¢) Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.



3)

4)

d) Pytania przygotowuje Kierownik Referatu w ktérym ma byé zatrudniony pracownik i
przedkiada do akceptacji Komisji Rekrutacyjnej. Cztonkowie Komisji maja prawo do
zglaszania whasnych pytan.

e) Pytania kandydat otrzymuje podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat ma do wyboru
forme odpowiedzi: pisemng lub ustna.

f) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

g) O terminie i czasie rozmowy kwalifikacyjnej Przewodniczacy informuje kandydatow
telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

h) Nie zgtoszenie si¢ kandydata na rozmoweg kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i
terminie oznacza jego rezygnacj¢ z udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

i) Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym
stanowisku.

J) Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

k) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg ilos¢ punktéw sposréd nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie
wybrania zadnego kandydata.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

a) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokét, ktéry zawiera:
— okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
— liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata,
— skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
b) Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.
c) Protokot jest jawny.

Przekazanie protokotu.

a) Protokot wraz z calg dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi.

b) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokét z przeprowadzonego naboru
zatwierdza Wojt, oraz podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu pracownika.

4. Informacja o wynikach naboru.

1))
2)

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urz¢du oraz opublikowana w BIP.

Informacja, o ktorej mowa w ust.1 zawiera:

a) Nazwe i adres Urzedu.

b) Okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego.

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.



