ZARZADZENIE NR IIl/ 496 /2014
Wajta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 19 sierpnia 2014 r.

w sprawie powolania skladu osobowego Komisji Konkursowej do
przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze
Skarbnika Gminy Kroscienko Wyzne — glownego ksieggowego budzetu Gminy
Kroscienko Wyzne.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 7 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 12 ust.
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
p0z.1458, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, CO nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne — stanowisko Skarbnika Gminy
Kroscienko Wyzne — glownego ksiegowego budzetu Gminy Kroscienko Wyzne,
W nastgpujagcym sktadzie osobowym:

1) Mariusz Lorens - Przewodniczacy Komisji;

2) Halina Frydrych — Zastepca Przewodniczacego Komisji;

3) Justyna Kiszka — Sekretarz Komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o ,LREGULAMIN PRACY KOMISIJI
PRZEPROWADZAJACEJ] NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE”, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik do zarzadzenia Nr 111/ 496 /2014
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 19 sierpnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY KOM ISJI
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO KIEROWNICZE
W URZEDZIE GMINY KROSCIENKO WYZNE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Nabdor na wolne stanowisko Kkierownicze przeprowadza Komisja powotlana
zarzgdzeniem Wojta Gminy Kroscienko Wyzne.

2. Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Wojtowi Gminy Kroscienko
Wyzne jednego kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze.

4. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat bezwzgledna
wiekszos¢ jej cztonkow.

5. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy
nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 2
TRYB ZWOLYWANIA I PRACY KOMISJI

1. Komisja przeprowadza nabdr po uptywie terminu zgloszen do konkursu.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin 1 miejsce posiedzenia Komisji o czym
powiadamia cztonkow Komisji.

3. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

4. Do zadan Komisji nalezy:

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

2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze,

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

4) przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy
Kroscienko Wyzne.

5. Komisja wytania kandydata wylacznie sposrdd oséb, ktére ztozyly dokumenty
zgodnie z tre$cig ogloszenia i spelniajg wymagania w nim okreslone.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

§3
TRYB PRZEPROWADZENIA NABORU

1.Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych



1)Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2) Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow
zostaty zlozone w terminie.

3) Na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami
aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodno$ci z wymogami formalnymi
oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4) Oferty nie spelniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie
podlegaja dalszej procedurze naboru.

5) Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego
etapu konkursu.

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

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. Ogloszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne:

1) Po uptywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
0 naborze oraz po wstepnej selekcji, w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Kros$cienko Wyzne umieszcza si¢ liste kandydatow, ktorzy spehniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2) Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
3.Selekcja koncowa kandydatow
Na selekcje koncowg w zaleznosci od wyboru przez Komisje sposobu
przeprowadzenia techniki naboru sktadajg sie:

1) pisemny egzamin kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.
4.Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1) Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy
I umiej¢tnosci  niezbednych do wykonywania okreSlonej pracy (wiedza
0 samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére
odbywa si¢ nabdr).

2) Tres¢ egzaminu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania
I punktowania oraz szczegotowy sposob przeprowadzenia egzaminu Opracowuje
Komisja.

3) Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem
propozycje pytan/zadan. Przewodniczacy Komisji wybiera z przedstawionych
propozycji zestaw pytan punktowanych, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy
odpowiadajacej liczbie zgltoszonych kandydatow.

4)Podczas egzaminu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami
mogg przebywac wylacznie cztonkowie komisji.

5) Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 50% + 1 punktoéw, przechodza do
dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Rozmowa Kwalifikacyjna



1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe

wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki
organizacyjnej, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

3) Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

4) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. W pracach
Komis;ji jako obserwator moze uczestniczy¢ Wojt Gminy Kroscienko Wyzne.

5) O terminie i czasie rozméw kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje
kandydatow telefonicznie i/lub e-mailem.

6) Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowg¢ kwalifikacyjng w okreslonym
Miejscu 1 terminie oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym postepowaniu
konkursowym.

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

8) W toku naboru Komisja wytania kandydata, spehlniajgcego wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu speiniajagcego wymagania dodatkowe
| przedstawia wybrang kandydatur¢ Wojtowi Gminy Kroscienko Wyzne celem
zatrudnienia albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania
zadnego kandydata.

6. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2) Protokoét zawiera :

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych - uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3) Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji biorgcy udziat w pracach
Komisji.

4) Protokot jest jawny.
7.Przekazanie protokotu
1) Protokot wraz z cata dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Wojtowi Gminy Kro$cienko Wyzne.



2) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokol przeprowadzonego naboru
zatwierdza Wojt.

§ 4
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

8. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana
w BIP.

9. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

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

10. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania Stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym Ssamym stanowisku kolejnej
0soby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.



Informacja o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9, 38-422 Kroscienko WyZne

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko pracy do spraw
ochrony srodowiska i rolnictwa zostat wybrany

Uzasadnienie

Pan/i .... spelnia wszystkie wymagania stawiane dla stanowiska, ktorego dotyczyt
nabdr. Wykazal si¢ znajomo$cia ogo6lnych zasad funkcjonowania jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz wlasciwym przygotowaniem merytorycznym
w zakresie objetym zadaniami przewidzianymi do wykonywania na stanowisku.



