Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 389
Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 17 lutego roku

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabdr na stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Zaniemysl

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

Nabdr na stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéijta
Gminy Zaniemysl.

Komisja Rekrutacyjna dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest wytonienie (lub nie wytonienie) i przedstawienie Wéjtowi
Gminy Zaniemysl kandydata lub nie wiecej niz trzech kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sg przy petnym jej skfadzie.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

§ 2. Tryb zwotywania i pracy Komisji Rekrutacyjnej

1

2.

4.

(2}

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabdr po uptywie terminu zgtoszen.

Pracg Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktdry ustala termin i miejsce
posiedzenia, o czym powiadamia jej cztonkdw najpdzniej na dwa dni przed terminem
posiedzenia.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych;

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze;

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze;
4) przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy Zaniemysl.
Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej zapewnia udziat protokolanta podczas prac Komisji.

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru

1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1) analiza dokumentow polegajgca na zapoznaniu sie Komisji Rekrutacyjnej z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatodw,

2) sprawdzenie czy oferty kandydatéw ztozone zostaty w terminie,

3) otwarcie kopert i analiza ztozonych dokumentéow pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci
z wymaganymi od kandydata kwalifikacjami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
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4) odrzucenie ofert nie spetniajacych kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie
dopuszczenie ich do dalszej procedury naboru,

5) wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu poprzez analize dokumentéw aplikacyjnych,

6) powiadomienie kandydatdw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.
2. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, zawierajacej:

1) imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

2) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze;

3. Selekcja koricowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna;

2) nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy, w okreslonym miejscu i terminie oznacza
jego rezygnacje z udziatu w postepowaniu.

4. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji;

2) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej oceniajg kandydatéw stosujgc do kazdego z nich nastepujace
kryteria oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 5 punktdw), w tym:

- znajomosc problematyki zwigzanej z organizacjg pracy i dziatania urzedu gminy,
- wymagana w procedurze naboru wiedza,
- doswiadczenie na podobnym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji,
b) tresc¢ i poprawnosé wypowiedzi (od 0 do 5 punktu), w tym:
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczen kandydata,
prezentacja wtasnych pogladéw lub koncepcji,

- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty;

c) umiejetnos¢ prezentacji (od 0 do 5 punktéw), w tym:
- komunikatywnosg,
- tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji,

- prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

3) maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi
45 punktow.

5. Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisji.
6. Kandydat winien uzyskaé minimum 60% + 1 punktéw.
7. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata lub nie wiecej niz trzech

kandydatow, ktorzy uzyskali kolejno najwyziszg liczbe punkdw sposrdéd wszystkich kandydatow
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i zakonczyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakornczenie
procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

8. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy:

1) protokdt sporzadza protokolant Komisji;
2) protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji;
3) protokot jest jawny.

9. Przekazanie protokotu:

1) protokdt wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wéjtowi Gminy
Zaniemysl;

2) Wéjt Gminy Zaniemys$l zatwierdza wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokét
z przeprowadzonego naboru.

10. Rozwigzanie Komisji:

1) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Zaniemysl postepowania
rekrutacyjnego oraz protokotu z przeprowadzonego naboru;

2) cztonkowie Komisji sg zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych
posiedzeniach.

Sporzadzit: Marcin Kropinski
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