Zarzgdzenie Nr RS0.0050.154.2015
Wijta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 27 listopada 2015 r.

W sprawie:
powolania komisji przeprowadzajacej nabdr na wolne stanowisko pracy Specjalisty
ds. gospodarki nieruchomosciami w Referacie Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosei

i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Na podstaWie art. 11 ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Sitkowka-
Nowiny Nr WG-21/RN/09 z dnia 03 marca 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze — kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko powotuje komisje rekrutacyjna

w skladzie:

1) Lukasz Barwinek - Przewodniczacy komisji.
2) Izabela Dziewigcka — Cztonek komisji.

3) Grazyna Gérecka — Czlonek komisji,

4) Andrzej Wasko — Czlonek komisji.

5) Stawomir Sobczyk — Cztonek komisji.

2. Ustalam Regulamin trybu pracy w brzmieniu okre$lonym w Zataczniku Nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Na protokolanta wyznaczam Panig Grazyne Gorecka — Kierownika Referatu Organizacyjnego

i Spraw Spolecznych Urzgdu Gminy Sitkowka-Nowiny.




§3
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy komisji.
§ 4

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pani Izabeli Dziewigckiej — Sekretarzowi Gminy

Sitkdbwka-Nowiny.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Tl




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RS0.0050.154.2015
Wéjta Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 27 listopada
20151, w sprawie powolania komisji przeprowadzajgcej
nabér na wolne stanowisko pracy Specialisty
ds. gospodarki nieruchomo$ciani w  Referacie
Infrastruktury, Inwestycii, Nieruchomo$ci i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powotanej w celu wylonienia kandydata na wolne

b)

stanowisko urzednicze:
 Specjalista ds. gospodarki nieruchomogciami

§1

Kor_ﬂisj_'a'_.pq\_}.volané'przéz: 'W'.(’)jta Gminy Sitkéwka-Nowiny dziata zgodnie z niniejszym

- regulaminem pracy komisji.

.~ Posiedzenia komisji zwotuje Przewodniczgcy, niezwlocznie zawiadamiajac Czlonkéw

komisji o terminie planowanego posicdzenia.

Klerowmk Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych prowadzi dokumentacje

dotyczqca prowadzonego naboru.

W sprawach spomych dotyczacych rozstrzygnie¢ proceduralnych decyduje

Przewodniczacy komisji.

§2
Do zadan komisji, o ktérej mowa w § 1 nalezy:
zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow;
dokonanie oceny zlozonych aplikacji pod katem kompletnodci i stopnia
zaangazowania w przygotowante aplikacji oraz analiza dokumentéw, ktorej celem jest
porownanie danych zawartych w aplikacjach 2z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze;
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;
okreslenie na karcie punktacyjnej — kryteriéw oceny przydatnosei kandydata;
sporzadzenie protokoldw z posiedzen komisji;
przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Sitkowka-

Nowiny.




2. W ramach postgpowania konkursowego komisja:

a) I — etap — po uplywie terminu do zlozenia dokumentdow, dokonuje otwarcie kopert
z aplikacjami oraz dokonuje oceny zlozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,
bez udziatu kandydatéw i podejmuje decyzje o dopuszezeniu kandydatéw do IT etapu
konkursu. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru w zakresie objetym
wymaganiami i zwigzanymi ze stanowiskiem okredlonym w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku niespelnienia
przez  kandydata warunkéw  okreSlonych  w  ogloszeniu jako  niezbedne
lub wprzypadku brakéow W Wy’m‘aganej niezbednej dokumentacji — komisja
konkursowa ma prawo odrzuczc takq aphkaq@

b) II — etap — przeprowadza I'OZH’IOWQ 7. kandydatami, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredmego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych

W aphkaql Rozmowa pozwala réwniez zbadaé: predyspozycje 1 umigjetnosci

kandydata gwarantu]qbe prawuﬂowe wykonanie powierzonych obowigzkow,

_ _]ak rowm zﬂ 'zweryﬁkowac posmdanq wiedz¢ z zakresu znajomosci zasad dziatania
e Samorzqdu terytonalnego obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach

'.'.:.-'--'za'mowanych poprzedmo przez kandydata oraz cele zawodowe kandydata.

__y Cz%onek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
'-'od .I do 5 za kazde z 14-tu ustalonych w karcie punktacyjnej kryteridw oceny
: :..przydatnosm kandydata, stanowigcej zalacznik do ninigjszego regulaminu
W nastepujacy sposob:

1) umiejetnosé autoprezentacji — max.25 pkt.

2) zawartos¢ merytoryczna — max.15 pkt.

3) treéé i poprawnosé wypowiedzi — max.20 pkt.

4) odpornosé na stres — max.10 pkt.

Liderzy rankingu, ktorzy otrzymali jednakows liczbe punktéw, biorg udzial w ponownie
przeprowadzone] rozmowie (dogrywce). W wyniku przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgeych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelnigjgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
W zwigzku z tym, ze w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia




ogloszenia o naborze, jest powyzej 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na niniejsiym._.

stanowisku urzedniczym, przystuguje osobic niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie .

wybranych przez komisje 0sob, o ktorych mowa wyzej.

3.

O dopuszezenie do II etapu naboru, jego terminie i miejscu kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie, w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym komisja
zapozna sie ze zlozonymi aplikacjami.

Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢
do protokohu.

Komisja prowadzi nabér, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udzial co najmniej 2/3
Catonkéw komisji.

Kandydata, ktéry uzyska w karcie punktacyjnej od wszystkich Czlonkéw komisji
$rednio mmej nxz 42, punkty, tj. ponizej wymagan, uznaje si¢ za niewylonionego
W ogolnym rankmgu kandydatow 1I etapu naboru.

W raZIe me wy%omenla sposrod kandydatow osoby na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Speqahsta ds gospodark1 meruchomosc1am1 decyzje w sprawie terminu

. przeprowadzenla ponownego naboru podej muje Wojt Gminy Sitkéwka-Nowiny.

. .Protokol z p031edzen1a komls]1 zaw1erajqcy informacje o przebiegu obrad i podjetych
'ustalemach pOdplSllja( Czlonkowic komisji obecni na posiedzeniu. Protokol jest
jawny. |
' .KomISJa pehu swoje obowiazki zgodnie z regulaminem nicodplatnie.

10,

Obs}uge; komisji, niezbedne warunki zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz.

dzialalnoscia komisji zapewnia Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§3

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu z dnia 27 listopada 20135r. .
w sprawie trybu prac komisji rekrutacyinej powolanej

w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze Specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami

w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny.

KARTA PUNKTACYJINA OCENY KANDYDATA

SPECJALISTA DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

(imig i nazwisko kandydata)
Skala ocen:
5 — znacznie powyze] wymagan
4 — powyzej poziomu wymagan
3 —na poziomie wymagan
2 — ponizej wymagan
1 — znacznie ponizej wymagan

11 efap naboru: rozmowa kwalifikacyjna:

1. Umicjetno$é¢ autoprezentacji:

Ogoélneé wrazenie

Przygotowanie do rozmowy

Komunikatywnosé

- Latwod¢ nawigzywania kontaktu z czlonkami komisji rekrutacyjngj

Prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

2 Zawartosc fﬁerthrYCZna zlozonej aplikacji:

Znajomos¢ zadar na danym stanowisku

- Znajothoé¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

Znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze

3. Tres¢ 1 poprawnosé wypowiedzi:

g Udzielan.ie'odpowiedzi adekwainych do zadawanych pytan

Rozwinigeie wypowiedzi — prezentacja koncepcji na stanowisku pracy lub wlasnych
pogladoéw

Wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

4. Odporno$é na stres:

Spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

Brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych

Suma otrzymanych punktow: Oceniajgcy:




