ZARZADZENIE NR 1'51 2004
Burmistrza Miasta § Gminy Polaniee

# dnia 03 crerwea 2009 roku

w sprawie powelania Komisji Rekrutacyinef dla przeprowadzenia nabery
sa stanowiske pracy
Referent
Referat Finansowo-Ksiggowy
w Urzedzie Miasta | Gminy w Polafcu

Ne podstawse art. 30 ust, ] ustawy 2 drin 08 marca [0 . o samocegdzie gmmnym | L, DLl
£ A00] p MNr 142 poe 591 2 pdE om) o ot 1) et ] ustawy 2 doia 21 fisiopoda 2008 £,
o pracownikach samorapdowych ( Dz U, z 2008 r. Nr 223, poz 1458],

Burmistrz Miasta i Gminy Polanice

postamawia:

il
Powolad Komisje Rekmitacying do pregprowadzenia nabor hn stanowisko
urzpdnicze refierent, woskdadzie;

|. Przewodnicency Komisji — Malgorzata Zugaj
2. Z-ca Preewodniczacege — Malgorzata Kolasa
3. Sekretarz Komisji - Marzena Komel

§2
Regulamin naboru kandydatw na dane stanowisko pracy stanow zatgeenik Nr

| do Zarrgdrenia
§3
Wykonanie Zarzadzenia powicrza sig Sekretarrowi Gminy.
&4

Larzndzenie wehodz w aveie z dniem 03 cmerwea 2009 r.



Fatqcanik Mr 1do Sarzadzenin Wre 2009
Burmistras Minstn § Gminy Polanlec

REGULAMIN
naboru kandydatéw na stanowisko nreednicee
Referent
Referat Finansowo-Ksipgowy
ilosd clatiw: 1 ctal

L Podstawa prawns naboru:

Art, 30ust, T ustawy 7 dninp D8 marca 1990 ¢, o semorzgdebe grmmym (5.0 T, U, 2. 2000 v, Mr
142 poz, 1591 & pdek. sm. Joruz art. 11 wst.| ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r, o pracovwnikach
samormdowyeh [ Dz, U, #2008 r, Nr 223 poz. 1458).

1L Cel naboru i tryb sglaszania kandydntdw,
1. Celem naboru jest wylonienie kandydata na dane stanowisko pracy,
preeprovadzenie neborn omz ogloszenie wynikdw naban),
2 Do naboru moge preystapic knidy, ko spehia warnki | seymagania
okrestone w Ooloszonin Nr 62000 o naborse na wolng stanowisko
urzednicze, po zlokeniv oferty w terminie zawartym w Ogloszenin,
3. Knidy kondydat zglasmigcy sig do naboru m wolné stanowisko
wezgdnicze zobowigeany jest do zloenin wrzystkich dokumentdw
wymienionyeh w Ogloszeniv, w terminie | migiacu okreslonym w
Ogloszeniu,
4. Komisjn decyduje o dopusrozenin kandydatdw do naboru po
stwierdzeniu spelnienia przez nich formalnych kryteriow naboru,
okredlomyveh w Oeloszenin o naboras,

1. Lasady pracy i skiad Komisji Rekrutacyjnej.

. Komisja w irakeie dzsfanin kieruje sig preepizami prawa
wymienionymi w czedet | oraz niniejsaym Regulaminie,

2. Komisig Rekrutacying powohaje Burmistrz Minsta i Gminy Polaniec

3. Pracami  Komisji  kieruje Przewodniczacy, a w  razie  jego
nicobecnogel fastepen Prezewodniciaceio

IV. Obowigzki Komisji Rekrutacyjnej.

| .Uczestniczenie w zebraniu Komisii Rekritacyjne),

2. Zapoenanie sig z dokumentami w trakcic sebrania Komisji.

2 Decydowanie ¢ dopuszezeniu kandydaidw do nabon.

4. Zachowanie injemnicy informacji o precbiegu paboru | Informaci
znwartyeh w dokumentach osobowych kandvdatdw.

V. Prawa cilonkdw Komisji.

1 Wnioskowanie we wszysthich sprowach dotyezaevch nuboro w oparciu o ninigiszy
rezulamin.

2 Prowadzenie roembw kwalifikacyjnyveh 7 kandydatami w trakcie postepowanin w
spravwie naharu

3 Wyraimnie opinti o proebiegu nabon i o kandydatach na posiedzeniu Komisji.

VL Czynnodel Preewodniczgeege Komisji.
Organizowanic sprawneee preebiegu pracy Koniisji, o w szczepdinosci:
| £vobywanic posicdzed oraz preewodniczenie obradon Komisji.



I, Wyrnaceanie sadan | crynnodcl posreregdinym cronkom

rwigzanych z postgpowaniem w sprawie nabors,

3. Farzgdzenie glosowania w toku roztreveniecia istotnyel kwestil posiepowania w
sprawie nobor.

VIL

Procedura wylaninnia kandydatéw na dane stanowisko pracy.
I Wutepna selekejo kandydatdw — enalize dokuméentow aplikacyinyveh:
I Analizy dokumentdw dokonuje Komisga Rekrutacyjna,
2 Analizn dokumentdw aplikacyioveh pelogs na znpoznanin sip preez Komisjg 2
aplikocjomi nadestanymi preez kandydatow.
3. Celemn mualizy doburneibdw jest pordwiinie divch awarbych w aplileck £ wymegami
farmushmy o okmethnyni w Oplosmeniu Nr 62009,
4. Wynikiem analtey dofamentin jest witepne okneSkenie moddwoss mtndmienin kandydats
ol prveey i e Stanosvisk irapdnicaym
I, Selekeia koncown kandydatow,
[ Na selekeje koncowa skindap =ie:
- test kwilifikneyjny
- rogmowa kwalifikacyjna
2. Celem testu kwalifikacyinezo jest sprawdeenie wiediesy 1 umieetnosci
niezhbgdmyeh do wykomywania okreslonej pracy, Kadde pyamie w fescie
kwalifiksevinem ma odpowiednin <kate punktows. Kandydat 2 tesn  moke
maksymulnie ofreymee 10 punktdw.
1. Celem roomowy kwalifikscyjnej jest nawigzanie berpodredniege kontakin
z kandydatem i weryfikacia informacji zawartych w aplikacji.
Roepmowa kwalifikacyjna poewoli ndwnick ehadad:
o predviporyeje | omiejgtoosct kamdydata  pwarsntujgee  prowidlowe
wykonywanie powierzonyeh ohow igzkiw,
o posindang wicdzg na temat jednostki samorzgdu lerytorialnégo, w ktonej
irhiegn sie o stanowisho,
o ohowiazki i zakres odpowiedzinlnosci na stanoowiskach mjmownnych
popreednio preer kandydata,
s cole rawodowe kandydata.
Kokdy celonck Komisji Reknutecvine] podczas rozmowy  kwalifikacyjng)
proydeicla kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

VI, Ogloszenie wynikaw.

Po preeprowndzone) roemowie Kwalifiksoviney Komisja Rekrutacyinn wybiem
kandvdata, Kiory w selekei koncowe] uzyskal najwyiszs licebe punktow,

IX. Sporzgdzenie protokolu z preeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy.
I. Po zakonczenin procedury naborn, sekretarz Komisji sporzdzn protokidl
2. Protokol mawiera: okredlenie smnowiska, na ktdre byl prowadzony nnhdr, liczbe
kandydatéw oz imions, nazwiska | migjses zumieszhanin w rozumieniu przepisow
K.C. nie wipee] ni2 5 najlepseych kandydotdw usperegowanyeh wediug poiomu
spetnianin preez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu, liczbe nadestanych ofert
i snowisko w bym Ticebe ofen spelniajgeyeh wymagania fomaloe, informicis
mustosowanych metodach i technikach nebory, weasadnienie dokonanegn wybon.
3. Romisja Kekrutacyina przedsiowia Burmistrzowl Missta | Gminy Polaniec
wyniki nabory wraz z dokumentacja.

X. Informacja o wynikach naboru.

. Miezwlocznie po przeprowadzonym naborze  informacjia o wyniku

maboru  bedzie upowszechniona precz umieszczenie na  tablicy



miormacyjnej w Ureedzie o opublikowsna w BIP prece okres co
nujmnigj 3 mmiesieey,
2. Informacya, o ktore] mowa w pkt 1, zawiera;

o MNazwe i ndres jednostki

s Ukreslenie stunowiskn

o Imig | mnazwisko wybranego kandvdata oraz miejsce  jego
zamieszhania w rozumieniu przepisow kO,

o Lzasadnienie dokonancpo wyboru kandvdata albo uzasadnienie nie
rozstrzyenigcia naboru na stanowisko.

XL Sposib pustegpowania 7 dokumentami aplikacyjnymi.
I Dokumenty aplikocyine kandydata, kidry zostanie wyloniony w procesie
rekrnutecii, zostang dolgezone de jego akt csobowych.
2 Dokumenty aplikacyjne 0sbb, ktdre w procesic rekrutacii snkwalifikowaly
sig do dalszego etapu 1 zostaly umicszcronc wo proiokele, beds
preechowywane, modnie 2z instrukejy kancelaryjna preez okres 2 lat, a
mastepnic przekazane do archiwum zakiadowego,
3, Dokumenty aplikacyjne pozostalveh osob bedy odsylane [ub odbierane
osobiscie przez rainteresowanyeh,

XIIL. Fostgpowanie kofncowe,
1.Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem powolania
kandydata wylonionego w drodze naboru na dane stanowisko pracy .
2 Hegulamin ninicjszy zostal zatwicrdzony proee Burmistrza Miasta i
Ominyv Polaniec.
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