ZARZADZENIE NR 4/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

z dnia 19 lutego 2007 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy
samodzielny referent
(stanowisko ds. integracji europejskiej)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j.t. Dz.U. 22001 r. Nr 142
poz.1591 z p6z. zm.) oraz art. 3 a ust.1 i 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(jt. Dz. U.z2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pdz. zm.),

Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec

postanawia:

§1
Powola¢ Komisje¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy -samodzielny
referent (stanowisko ds. integracji europejskiej), w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji — mgr inz. Ernest Galek
2. Z-caPrzewodniczacego — inz. Mirostaw Szczukiewicz
3. Sekretarz Komisji — mgr Bogumita Niespodziewana

§2
Regulamin naboru kandydatéw na stanowisko pracy - samodzielny referent ( stanowisko ds.
integracji europejskiej), stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 4/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

REGULAMIN
naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
samodzielny referent (stanowisko ds. integracji europejskiej)

L Podstawa prawna naboru:

Art. 30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j.t. Dz.U. z2001 r. Nr 142
poz.1591 z p6z. zm.)oraz art. 3 a ust.1 i 2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ( j.t. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6z. zm.).

IL Cel naboru i tryb zglaszania kandydatéw.

1 Celem naboru jest wylonienie kandydata na stanowisko pracy samodzielny referent
(stanowisko ds. integracji europejskiej), przeprowadzenie naboru oraz ogloszenie
wynikow naboru.

2 Do naboru moze przystapi¢ kazdy, kto spelnia warunki i wymagania okre$lone w
Ogtloszeniu Nr 1/2007 o naborze na wolne stanowisko urzednicze, po zlozeniu oferty
w terminie zawartym w Ogloszeniu.

3 Kazdy kandydat zglaszajacy si¢ do naboru na wolne stanowisko urzednicze
zobowiazany jest do zlozenia wszystkich dokumentéw wymienionych w
Ogloszeniu, w terminie i miejscu okreslonym w Ogloszeniu.

4 Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do naboru po stwierdzeniu
spetnienia przez nich formalnych kryteriéw naboru, okre$lonych w Ogloszeniu o
naborze.

II1. Zasady pracy i sklad Komisji Rekrutacyjnej.
1 Komisja w trakcie dzialania kieruje sie przepisami prawa wymienionymi w
czesci I oraz niniejszym Regulaminie.
2 Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec.
3 Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego

IV. Obowiazki Komisji Rekrutacyjnej.

Uczestniczenie w zebraniu Komisji Rekrutacyjne;.

Zapoznanie si¢ z dokumentami w trakcie zebrania Komisji.

Decydowanie o dopuszczeniu kandydatéw do naboru.

Zachowanie tajemnicy informacji o przebiegu naboru i informacji zawartych w
dokumentach osobowych kandydatow.
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. Prawa czlonkéw Komisji.
Whnioskowanie we wszystkich sprawach dotyczacych naboru w oparciu o niniejszy regulamin,
Prowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami w trakcie postgpowania w sprawie naboru.
Wyrazanie opinii o przebiegu naboru i o kandydatach na posiedzeniu Komisji.
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VI Czynnosci Przewodniczacego Komisji.
Organizowanie sprawnego przebiegu pracy Komisji, a w szczegdlnosci:
1 Zwotlywanie posiedzen oraz przewodniczenie obradom Komisji.
2  Wyznaczanie zadan i czynnosci poszczegdlnym czlonkom, zwigzanych z
postegpowaniem w sprawie naboru.
3 Zarzadzenie glosowania w toku rozstrzygnigcia istotnych kwestii post¢gpowania w sprawie naboru.



VIL
I

Procedura wylaniania kandydatéw na dane stanowisko pracy.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych:

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z
aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi

okreslonymi w Ogloszeniu Nr 1/2007.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
danym stanowisku urzedniczym.

5. Ogloszenie w BIP listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w
Ogloszeniu.

Lista powinna zawiera¢ imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejsca ich zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonym w
Ogtloszeniu o naborze.

II. Selekcja koncowa kandydatow.

VIIL

1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:
a/ test kwalifikacyjny
b/ rozmowa kwalifikacyjna
¢/ praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci obstugi programéw komputerowych: Word, Excel.
2. Test kwalifikacyjny.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa. Kandydat z testu
moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
e predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
e posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega sig¢
o stanowisko,
e obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
e cele zawodowe kandydata.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Ogloszenie wynikow.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku pracy.

IX. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1.

Po zakoriczeniu procedury naboru, sekretarz Komisji sporzadza protokot.



2.

Protok6l zawiera w szczegdlnosci: okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt
prowadzony nabor, liczb¢ kandydatéw, imiona i nazwiska, adresy oraz informacje o
zastosowanych metodach i technikach naboru.

Komisja Rekrutacyjna przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Potaniec wyniki naboru
wraz z dokumentacja.

X. Informacja o wynikach naboru.

1.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

Nazwe i adres jednostki

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres
€0 najmniej 3 miesiecy.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.
2.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktoérzy zostana wylonieni w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do ich akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

XII. Postgpowanie koncowe.

1.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiazaniu z dniem powolania kandydata wylonionego w
drodze naboru na stanowisko pracy - samodzielny referent (stanowisko ds. integracji
europejskiej).

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec.
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