ZARZADZENIE NR RS0.0050.21.2019
WOJTA GMINY SITKOWKA-NOWINY

z dnia 13 lutego 2019 r.

w sprawie powolania komisji przeprowadzajacej nabdér na wolne stanowisko Kierownika Centrum Ustug
Wspolnych w Nowinach.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260 ze zm.) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Sitkdwka-Nowiny Nr WG-21/RN/09 z dnia 03 marca 2009r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkowka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze — kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, zarzagdzam co nast¢puje.

§ 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze powoluje komisje rekrutacyjng
w skladzie:

- Sebastian Nowaczkiewicz - przewodniczacy komisji
- Ryszard Kusak - z-ca przewodniczacego komisji

- Monika Katuzinska - cztonek komisji

- Grazyna Gorecka - cztonek komisji.

§ 2. Ustalam regulamin trybu pracy komisji w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Na protokolanta wyznaczam Panig Grazyn¢ Gorecka — Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych Urzgdu Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§ 4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.

§ 5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RS0.0050.21.2019 Wojta
Gminy Sitkowka - Nowiny z dnia 12 lutego 2019r. w sprawie
powolania komisji przeprowadzajacej nabor na stanowisko
Kierownika CUW.

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

Kierownika Centrum Ustlug Wspoélnych w Nowinach.

§1
1. Komisja powolana przez Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny dziata zgodnie z niniejszym
regulaminem pracy komisji.
2. Posiedzenia komisji zwotuje Przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajac Cztonkow komisji
0 terminie planowanego posiedzenia.
3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych prowadzi dokumentacje dotyczaca
prowadzonego naboru.
4. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnigé proceduralnych decyduje Przewodniczacy
komisiji.
§2
1. Do zadan komisji, o ktérej mowa w § 1 nalezy:
a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow;
b) dokonanie oceny ztozonych aplikacji pod katem kompletno$ci i Stopnia zaangazowania
w przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentdéw, ktorej celem jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze;

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;

d) okreslenie — na karcie punktacyjnej, oceny przydatnosci kandydata;

e) sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji;

f)  przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg Wéjtowi Gminy Sitkéwka-

Nowiny.
2. W ramach postepowania konkursowego komisja:

a) | - etap - po uptywie terminu do zlozenia dokumentoéw, dokonuje otwarcia kopert
z aplikacjami oraz dokonuje oceny ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw i podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu kandydatow do IT etapu konkursu.
Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami
1 zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze upowszechnia si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku niespetnienia przez kandydata warunkow
okreslonych w ogloszeniu jako niezbedne lub w przypadku brakow wymaganej niezbednej
dokumentacji, komisja konkursowa ma prawo odrzuci¢ takg aplikacje.

b) Il - etap - przeprowadza rozmowe z kandydatami, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa pozwala réwniez zbada¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonanie powierzonych obowiazkow, jak rowniez zweryfikowa¢ posiadang
wiedzg z zakresu znajomosci zasad dziatania samorzadu terytorialnego, obowiazki i zakres
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata oraz cele
zawodowe kandydata.
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Kazdy Cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do
5 za kazde z 14-tu ustalonych w karcie punktacyjnej kryteriow oceny przydatnosci
kandydata, stanowiacej zalacznik do niniejszego regulaminu w nastgpujacy sposob:

— umiejetnosé autoprezentacji - max.25 pkt;

— zawarto$¢ merytoryczna - max. 15 pkt;

— tre$¢ i poprawnos¢ wypowiedzi - max.20 pkt;

— odpornos¢ na stres - max. 10 pkt.

Liderzy rankingu, ktérzy otrzymali jednakowa liczb¢ punktow, biorg udziat w ponownie
przeprowadzonej rozmowie (dogrywce). W wyniku przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz W najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata. W zwigzku z tym, ze w Urz¢dzie Gminy Sitkéwka-Nowiny
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych W miesigcu
poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia 0 naborze jest ponizej 6%, pierwszenstwo
w  zatrudnieniu na niniejszym  stanowisku urzedniczym  przyshuguje  0sobie
niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie wybranych przez komisje osob, o ktorych
mowa wyzej.

3. O dopuszczenie do II etapu naboru, jego terminie i miejscu kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktorym komisja zapozna si¢ ze ztozonymi
aplikacjami.

4. Dokument  okreslajagcy  kryteria  oceny  przydatnosci  kandydata  zatacza @ si¢
do protokotu.

5. Komisja prowadzi nabdr, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3 Czlonkéw
komisiji.

6. Kandydata, ktory uzyska w karcie punktacyjnej od wszystkich Cztonkéw komisji §rednio mniej
niz 42 punkty, tj. ponizej wymagan, uznaje si¢ za nie wylonionego w ogdlnym rankingu
kandydatow II etapu naboru.

7. W razie nie wylonienia sposrod kandydatow osoby na wolne stanowisko urzednicze Kierownika
Centrum Ustug Wspolnych decyzje w sprawie terminu przeprowadzenia ponownego naboru
podejmuje Wéjt Gminy Sitkéwka-Nowiny.

8. Protokot z posiedzenia komisji, zawierajacy informacje¢ o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach, podpisuja Cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokot jest jawny.

9. Komisja pelni swoje obowigzki zgodnie z regulaminem nieodptatnie.

10. Obstuge komisji, niezbedne warunki zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz
dziatalnoscig komisji zapewnia Urzad Gminy Sitkowka-Nowiny.

11. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu z dnia 12.02.2019r,
w sprawie trybu prac komisji rekrutacyjnej
powotanej w celu wytonienia kandydata na wolne
stanowisko - Kierownika CUW

KARTA PUNKTACYJNA OCENY KANDYDATA NA
Kierownika Centrum Uslug Wspdélnych

(imig i nazwisko kandydata)

Skala ocen:

5 — znacznie powyzej wymagan

4 — powyzej poziomu wymagan

3 — na poziomie wymagan

2 — ponizej wymagan

1 — znacznie ponizej wymagan
Il etap naboru: rozmowa kwalifikacyjna:

1. Umiejetnos¢ autoprezentacji:

Ogdlne wrazenie

Przygotowanie do rozmowy

Komunikatywnos¢

F atwo$¢ nawiazywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej
Prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

2. Zawarto$¢ merytoryczna zlozonej aplikacji:

Znajomos¢ zadah na danym stanowisku
Znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce
Znajomos¢ podstawowych aktow prawnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze

3. Tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi:

Udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

Rozwiniecie wypowiedzi — prezentacja koncepcji stanowiska pracy lub wtasnych pogladow
Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy

Przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

4. Odpornos¢ na stres:

Spokoj i opanowanie w czasie rozmowy
Brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych

Suma otrzymanych punktow: Oceniajacy:
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