ZARZADZENIE NR 250/2018
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 25 czerwca 2018 r.

w sprawie powolania Komisji Przeprowadzajacej Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2018r.,
poz. 994 z pézn. zm.) iart. 12 ust.. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016 1., poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ Przeprowadzajaca Nabor, zwang dalej ,,Komisja" na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo — Mlodszy referent ds. budownictwa, inwestycji iochrony $rodowiska,
w nastepujacym sktadzie:

1) Zbigniew Szymanski - Przewodniczacy Komisji,
2) Krystyna Gorlo - Zastgpca Przewodniczacego Komisji,
3) Ewa Zukowska - cztonek Komisji.

§ 2. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy Komisji, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 250/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 25 czerwca 2018 r.

REGULAMIN
pracy Komisji Przeprowadzajacej Nabdr na stanowisko urzednicze

1. Postanowienia ogdlne.

1) Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Przeprowadzajaca Nabor zwana dalej
,Komisja", powotana Zarzadzeniem Wojta.

2) Komisja dziata wedlug zasad okre§lonych w niniejszym Regulaminie.

3) Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Wojtowi jednego kandydata na wolne stanowisko
urzgdnicze.

4) Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej dwoch jej cztonkéw.
2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1) Komisja rozpartuje oferty kandydatow po uplywie terminu zgloszen do konkursu.

2) Przewodniczacy Komisji ustala termin imiejsce posiedzenia Komisji, o czym powiadamia cztonkow
Komisji najpozniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.

3) Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
4) Do zadan Komisji nalezy:
a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzglgdem wymagan formalnych,
b) ocena ofert wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
¢) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
d) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Wojtowi.

5) Komisja wytania kandydata wylacznie sposrod osob, ktore ztozyty dokumenty zgodnie z trescig ogloszenia
i spetniajg wymagania w nim okreslone.

6) Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
3. Tryb przeprowadzania naboru.
1) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych:

a) analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje zaplikacjami nadestanymi przez
kandydatow,

b) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaly ztozone w terminie,

c¢) na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod
wzgledem zgodnos$ci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze,

d) oferty nie spelniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej procedurze
naboru,

e) wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu,

f) kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja otym fakcie powiadomieni
telefonicznie lub w formie pisemnej,
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g) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2) Ustalenie kryteridow oceny przydatnosci kandydatow.

Na posiedzeniu Komisja ustala szczegétowe kryteria, jakimi bedzie si¢ kierowaé przy ocenie
przydatno$ci kandydatow.

3) 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 iumiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat samorzadu gminnego, urzgdu gminy, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
- obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- celow zawodowych kandydata,

c¢) wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania,

d) Komisja moze stosowaé dodatkowe metody i techniki rekrutacji, np. pisemne zadania.

e) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja,

f) o terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
informuje kandydatéw telefonicznie,

g) nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego
rezygnacj¢ z udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym,

h) kazdy z cztonkéw Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

i) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata , ktory uzyskal najwyzsza ilos¢
punktéw sposrod wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli postgpowanie sprawdzajace wynikiem
pozytywnym albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

4) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
a) Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
b) Protokét zawiera :

- okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawianych
kierownikowi jednostki,

- liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania formalne,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru,
- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

¢) Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji biorgcy udziat w pracach komisji.

d) Protokot jest jawny.

5) Przekazanie protokotu.
a) Protokot wraz z cala dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi.

b) Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokoét przeprowadzonego naboru zatwierdza Wojt.
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4. Informacja o wynikach naboru.

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Bakatarzewo oraz opublikowana w BIP.

2) Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego,

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

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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