ZARZADZENIE

Nr 56/2017
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie powolania Komisji w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze —
Stanowisko ds. obstugi kasowej i polecen przelewéw oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajqcej nabor na stanowisko urzednicze”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016
r., poz. 446 z p6ézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nast¢puje:

§1

Okresla si¢ ,,Regulamin pracy komisji przeprowadzajacej nabér na stanowisko urzednicze” —
Stanowisko ds. obstugi kasowej i polecen przelewow, ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Powotuje si¢ Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym
mowa w § 1, w nastgpujacym sktadzie:

1) Daniel Kozubowski — Przewodniczacy,
2) Renata Sokoitka,

3) Monika Kizielewicz,
4) Ewelina Lubik.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kwilcz oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Kwilcz.

WOJT

|-/ Stanistaw Mannek



§1

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 56/2017

Wojta Gminy Kwilcz z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie powolania Komisji w celu przeprowadzenia
naboru oraz okreflenia ,,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajacej nabor na stanowisko urzednicze”

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KWILCZU

Postanowienia ogdlne.

1)

2)
3)

4)

5)

§2

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz.

Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wylonienie 1 przedstawienie Wojtowi Gminy Kwilcz jednego
kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa jej
cztonkow.

W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy naboér, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Tryb zwolywania i pracy Komisji.

1.
2.

3.
4

§3

Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgloszen do konkursu.

Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

cztonkéw Komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.

Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadafh Komisji nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

2) ocena ofert wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,

4) przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Kwilcz.

Komisja wytania kandydata wylacznie sposréd osob, ktore zlozyly dokumenty zgodnie z

tre$cig ogloszenia 1 spetniajg wymagania w nim okreslone.

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

Tryb przeprowadzania naboru.

1.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych



1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaty ztozone
w terminie.

Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Oferty nie spetniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej
procedurze naboru. Oferty, ktére wplyng nieckompletne (brak wymaganych dokumentow
okreslonych jako ,,Dokumenty niezbedne” w ogloszeniu o naborze lub dokumenty
wymienione w ust. 8 pkt. 1 lit a), b), d), f) g) i h) ogloszenia o naborze nie podpisane przez
kandydata) nie beda rozpatrywane.

Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okres$lenie przydatnos$ci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

. Selekcja konicowa kandydatow
Na selekcje koncowa sktadajg sig:

1)
2)

pisemny egzamin kwalifikacyjny i
rozmowa kwalifikacyjna.

Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy (w szczegdlnosci: znajomos$¢ przepisow
prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego, znajomos¢ przepisow
prawa z zakresu procedur administracyjnych, znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegdlnosci. znajomo$¢ przepisOw prawa
zwigzanych z sektorem finanso6w publicznych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o
finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra FinansoOw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej), ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, znajomoS$¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej
1 sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej, znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoSci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne

Tres¢ egzaminu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania
oraz szczegotowy sposdb przeprowadzenia egzaminu opracowuje Komisja.

Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem propozycje
pytan/zadan. Przewodniczacy Komisji wybiera z przedstawionych propozycji zestaw pytan
punktowanych, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie
zgloszonych kandydatow.

Podczas egzaminu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebywac¢ wylacznie cztonkowie komisji.

Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 50% + 1 punktow, przechodza do dalszego etapu
naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej tego samego dnia, po uprzednim
ogloszeniu wynikow pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego, przy czym przed



§4

rozpoczgciem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego Przewodniczacy Komisji informuje
o tym kandydatow, wskazujac godzine, o ktérej odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjnej, w
ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

O terminie i1 czasie rozméw kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatow

telefonicznie i/lub e-mailem, z zastrzezeniem sytuacji okre§lonej w ust. 3, pkt. 6).

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie

oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem

dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym

stanowisku.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata z najwyzsza iloscia

punktow sposrod wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli postgpowanie rekrutacyjne z

wynikiem pozytywnym (tj. ktorzy uzyskali tagcznie minimum 50% + 1 punktéow z obu

etapOw postgpowania rekrutacyjnego) albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z

powodu nie wybrania zadnego kandydata.

5. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1)
2)

3)
4)

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji bioragcy udzial w pracach Komisji.

Protokot jest jawny.

6. Przekazanie protokotu

1)

2)

Protokot wraz z calag dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi
Gminy Kwilcz.

Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokédt przeprowadzonego naboru zatwierdza
Wojt.

Informacja o wynikach naboru.



1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w BIP.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnieniec dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kwilcz, dnia 1 sierpnia 2017 r.
WOJT

|-/ Stanistaw Mannek



