Zarzadzenie Nr RS0.116.2015
Wéjta Gminy Sitkéwka — Nowiny

z dnia 15 wrzes$nia 2015 roku

w sprawie powolania komisji przeprowadzajacej nabér na wolne stanowisko pracy
Specjalisty ds. promocji i dziatalnosci gospodarczej w Referacie Organizacyjnym i Spraw

Spotecznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka — Nowiny.

Na podstawic art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 roku, poz. 1202) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Sitkowka —

Nowiny Nr WG-21/RN/09 z dnia 3 marca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru
Kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze

. w Urzedzie Gminy Sitkéwka — Nowiny oraz na stanowisko kierownicze — kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych , zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Weelu przepfoWadienia naboru na wolne stanowisko powotuje komisje rekrutacyjng
w sktadzie:
1) Lukasz Barwinek — Przewodniczgey Komisji
2) Izabela Dziewigcka — Czlonek Komisji
3) Janina Michalska — Czlonek Komisji
4) Grazyna Gorecka — Cztonek Komisji
. 2. Ustalam Regulamin naboru w brzmieniu okreslonym w Zalagczniku Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Na protokolanta wyznaczam Panig Grazyne Gorecka.

§3

Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy komisji.




54
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§5
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Pani Izabeli Dziewigckiej.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr R80.116.2015

Wojta Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 15 wrzednia 2015 1.
w sprawie powotlania komisji przeprowadzajacej nabér na
wolne stanowisko pracy Specjalisty ds. promocji

i dzialalnoéci gospodarczej w Referacie Organizacyjnym

i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny.

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

b)

stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. promocji i dzialaInosci gospodarezej

§1

Komisja powolana przez Wéita Gminy Sitkéwka-Nowiny dziata zgodnie 7 niniejszym

regulaminem pracy komisji.

Posiedzenia komisji zwoluje Przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajac Czlonkow

'kom1s_}1 o terminie planowanego posiedzenia,

Klerownlk Referatu Orgamzacyjnego i spraw Spotecznych prowadzi dokumentacie
: dotyczch prowadzonego naboru. .

W sprawach spomych dotyczqcych rozstrzygnig¢ proceduralnych decyduje

i Przewodmczqcy komisji.

§2

. Do zadan komisji, o ktérej mowa w § 1 nalezy:

zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow;

dokonanie oceny zlozonych aplikacji pod katem kompletnosci 1 stopnia
zaangazowania w przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentéw, ktérej celem jest
porownanie danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;

okreslenie na karcie punktacyjnej — kryteridéw oceny przydatnoéci kandydata;
sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji;

przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Sitkowka-
Nowiny.

W ramach postgpowania konkursowego komisja:




a) I — etap — po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, dokonuje otwarcie kopert
z aplikacjami oraz dokonuje oceny ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym, bez
udzialu kandydatéw 1 podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydatéw do I etapu
konkursu. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objgtym
wymaganiami 1 zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku niespetnienia
przez kandydata warunkéw okreslonych w ogloszeniu jako niezbgdne Iub
w przypadku brakéw w wymaganej niezbednej dokumentacji — komisja konkursowa
ma prawo odrzuci¢ taka aplikacje.
'b) I — etap — przeprowadza rozmoWQ' 7 kandydatami, kidrej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i werszﬁkacja informacji zawartych
w aplikacji. Rozmowa pozwala' réwniez - zbadad: predyspozycje 1 umigj¢tnosei
kandydata gwarantujace praw1d10we wykoname powierzonych obowigzkéw, jak
rdwniez zweryfikowaé posmdanac w1edzq z zakresu znajomodci zasad dziatania
- samorzadu terytonalnego 0b0w1agk1 i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach
_ | : zajmowanych poprzedmo przez kandydata oraz cele zawodowe kandydata. Kazdy
: Cz{onek kOIIllSJl podczas rozmowy przydziela kandydatom punkty w skali od 1 do 5
! za. kazde 7 14-tu ustalonych w karcie punktacyjnej kryteriow oceny przydatnodei
- :.:kandydata stanoqucej zala@zmk do niniejszego regulaminu w nastgpujacy sposob:
.'1) umlej Qtnosc autoprezentacJI —max.25 pkt.
s "2) zawartosc merytoryezna — max.15 pkt.
. _' ' 3) tresc i poprawnos¢ wypowiedzi — max.20 pkt.

- _ "4)' " odpornosé na stres — max. 10 pkt.

Liderzy rankingun, ktérzy otrzymali jednakows liczbe punktdéw, biora udzial w ponownie
przeprowadzonej rozmowie (dogrywce). W  wyniku przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatdw, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych 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 i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia o naborze, jest powyzej 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na niniejszym
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stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie
wybranych przez komisj¢ osdb, o ktérych mowa wyzej.

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

4. Dokument okre§lajgcy kryteria oceny przydatnosci kandydata zalacza sig¢ do
protokohu. o o _

5. Komisja prowadzi nabér, jezeli w poéiedzeﬁiu komisji bierze udziat co najmniej 2/3
Czlonkdéw komisji. _ s PRI

6. Kandydata, ktory uzyska A karme punktacy}nej od wszystkich Czlonkéw komisji
$rednio mniej niz 42 punkty, tj. ponize] wymagan uznaje si¢ za niewylonionego

. w ogolnym rankingu kandydatow I etapu naboru ; _' '

7. W razie nie wylonienia spoéréd kandydatow osoby na Wolne stanowisko urzednicze
decyzje w sprawze termmu przeprowadzema ponownego naboru podejmuje Wojt
Gminy Sitkéwka- Nowmy S _' S

: .8. 1' Protokol z posmdzema komxsp zamerajqcy mformaqq 0 przeb1egu obrad i podjetych

_ ustalemach podplsu_]ac Czlonkowze kOI‘IllSJl obecm na posiedzeniu. Protokot jest

L Jawny

9 Komlsja pelm SWO_]G oboqukl zgodme z regulammem meodplatme
' 10 Obslugq kOI’IllSJl mezqune warunki- zquane z postqpowamem rekrutacyjnym oraz
dz1a1alno sc:1aC komlsjz zapewma Urzad Gmmy S1tkowka—Nomny

Regulamm wchodz1 w zycie 7 dniem podplsanla

nabion Nowaezkiswics



- | Latwo$6 nawiazywania kontakiu z czlonkami komisji rekrutacyjnej

- | Znajomodé aktualnej sytuacji w danej problematyce

Zalgernik Ne 1 do Regutaminu z dnia 15 wrzednia 2015 1.
w sprawie trybu prac komisji rekrutacyjnej powolanej

w celu wyltonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze Specjalista ds. promocji i dziatalnodei
gospodarczej w Urzedzie Gminy Sitkédwka-Nowiny.

KARTA PUNKTACYINA OCENY KANDYDATA

SPECJALICTA DS. PROMOCJI I DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]S

(imig i nazwiske kandydata)
Skala ocem:
5 -- znacznie powyZe] wymagan
4 — powyze] peziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan
2 — ponize] wymagan
1 — znacznie ponizej wymagan

H etap naboru: rozmowa kwalifikacyjna:

1. Umiejetno$é auloprezentacji:

Ogdlne wrazenic
Przygotowanie do rozmowy
-Komunikatywnosé . :

| Prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

: :_"2_;.'_.Za$#aﬁ't'0§é'i'iléfft'éfycﬁna zlozonej aphikacii:

= | Znajomosé zadaf na danym stanowisku B

| Znajomosé podstawowych aktow prawnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze

= 3_',"_I‘1"es’é i poprawnosé¢ wypowiedzi:

Udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

Rozwinigcie wypowiedzi - prezentacja koncepcji na stanowisku pracy lub wiasnych
pogladow

Wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumialy

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

4. Odporno$c na stres:

Spokd] i opanowanie w czasie rozmowy
Brak zdenerwowania w sytuacii pytan trudnych Jub ktopotliwych

Suma otrzymanych punktow: » Oceniajaey:
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