Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 174 Woéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 03 listopada 2016 roku

Regulamin pracy Komisji Przeprowadzajgcej nabér na stanowisko ds, Ksiegowosci Podatkowej
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zaniemys),

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Nabér na stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Wijta.

2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie (lub nie wylonienie) i przedstawienie Woéjtowi kandydata lub
nie wigcej niz 3 kandydatéw na ww. stanowisko .

4. Prace Komisji prowadzone $3 przy petnym jej skiadzie. _

5. W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunky prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonym w ogloszeniu
o naborze,

§ 2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabor Po uplywie terminu zgloszen.
2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ustala termin j miejsce posiedzenia o czym
powiadamia jej czfonkow najpédzniej na dwa dni przed terminem posiedzenia.
3. Do zadart Komisji nalezy:
1} otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
2) ocena ofert wedhg poziomu spelniania przez nich Wymagan okresionych w ogloszeniu
0 naborze,
3) sporzadzenie protokoh z naboru na ww. stanowisko,
4) przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy Zaniemysl.
4. Przewodniczacy Komisji zapewnia udzjat protokolanta podczas prac Komisji,
5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru,

1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1) Sprawdzenie czy oferty kandydatéw ztozone zostaly w terminie.

2) Otwarcie kopert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz
Wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

3) Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniuy si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw. -

4) Odrzucenie ofert nie spelniajacych kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie
dopuszczenie do dalszej procedury naboru.

5) Wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisky j dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu poprzez analize dokumentow aplikacyjnych.

6) Powiadomienie kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu,

2. Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
1) Lista, o ktérej mowa w ust.2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich migjsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw k.c.
2) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu
o naborze,

3. Selekcja koficowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci,

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowg  kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i terminie
Oznacza jego rezygnacje z udzialu w postepowaniu.



4. Rozmowa kwalifikacyjna.

1) Nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) Czlonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujge do kazdego z nich nastepujace kryteria oceny:
a) do$wiadczenie zawodowe (0d 0 do 2 punktow)
- Znajomosé aktualnej sytuacji w danej problematyce,
- doswiadczenie na podobnym stanowisku,
- do$wiadczenie w pracy w administracji;
b) tre$¢ i poprawnosé wypowiedzi (od 0 do 1 punktu)
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwinigcie wypowiedzi ~ przyklady odnoszace si¢ do doswiadczen kandydata, prezentacja
whasnych pogladéw lub koncepcji,
- Wyrazanie opinii w spos6b Jasny i zrozumiaty;
¢) umiejetnosé prezentacji (od 0 do 2 punktéw)
- komunikatywnosé,
- tatwos¢ nawigzywania kontaktu z czlonkami Komisji,
- prezentacja motywacji do ubiegania sig o dane stanowisko.

3) Sprawdzenie wiedzy | umiejetnogci niezbednych do wykonywania okreslone; pracy (wiedza
z zagadnieri realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa si¢ nabér).
a) Komisja opracowuje 5 pytan,
b) Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez czlonkéw Komisji.
c) Za udzielenie prawidiowej odpowiedzi na kazde pytanie przyznaje sie 1 punkt, za niepetng
odpowiedz 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidlows 0 punktéw.

4) Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii czlonkéw Komisji,

a) Laczna ilosé punktdw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjne; WYnosi
30 punktow.

b) Kandydat winien uzyska¢ minimum 60% + ] punktéw

5) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, lub nie wigee] niz trzech
kandydatéw, ktorzy uzyskali kolejno najwyzsza ilosé punkéw sposréd  wszystkich kandydatow
i zakoczyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoficzenie
procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

6) Sporzadzenie protokoh z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
a) Protokot sporzadza protokolant komisji.
b) Protokot podpisuja wszyscy czionkowie Komisji.
¢) Protokot jest Jjawny,

7) Przekazanie protokoh,

8) Rozwigzanie Komisji.
a) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Waijta postepowania
rekrutacyjnego oraz protokoha z Przeprowadzonego nabory.

b) Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych
posiedzeniach,

§ 4. Informacja o wynikach nabory

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru Jest upowszechniana przez

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe;j Gminy oraz na tablicy
ogtoszeri Urzedu.

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



1) nazwe i adres Urzedu,
2} okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz Jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie wylonienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 m ~ cy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
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