SK.0050.49.2022
ZARZADZENIE NR 49.2022
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 27.06.2022 r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mitki.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz,U.
z 2022 r. poz.559), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t..
Dz. U. z 2022 r. p0z.530), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powotuje komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. ksiegowosci podatkowej optat lokalnych i archiwum zaktadowego w nastepujacym

sktadzie:

1) Bogdan Zukowski - przewodniczacy komisji,
2) Adriana Pawlik - cztonek komisiji,

3) Marlena Gujda - sekretarz komisji.

§2

Szczegotowy tryb pracy komisji rekrutacyjnej okresla Regulamin, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Komisja dziata do momentu zakonczenia naboru.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49.2022
Wdjta Gminy Mitki z dnia 27 czerwca 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ DO PRZEPROWADZENIA NABORU

§1

Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegélnosci :

1.

przeprowadzenie pierwszego etapu postepowania konkursowego -wstepna selekcja po-

legajaca na ocenie formalnej ofert przedtozonych przez kandydatow,

komisja odrzuca kandydatury niespetniajace warunkéw formalnych,
W pierwszym etapie postepowania konkursowego kandydaci nie uczestnicza,
przeprowadzenie drugiego etapu postepowania konkursowego poprzez rozmowe

kwalifikacyjng z kandydatami,

ustalenie wynikéw naboru,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami

zawartymi w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

§2

Przewodniczacy ustala harmonogram prac komisji rekrutacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia kandydata przydzielajac

punkty w skali od 0 do 10.

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek komi-
sji rekrutacyjnej przydzielajac punkty w skali od 1 do 5, wedtug kryteriow okreslonych w

zatgezniku.

§3
Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny przedtozonych dokumentéw i ocenia rozmowe kwali-
fikacyjna.

Po dokonaniu oceny formalnej, merytorycznej i rozmowy kwalifikacyjne] komisja rekruta-
cyjna przestepuje do podsumowania naboru i wytonienia kandydata, ktory osiggnat najlep-

szy wynik w trakcie naboru.

Za wylonionego uwaza sie kandydata, ktory otrzymat najwyzszg liczbe punktow. Wzor

formularza kryteriéw i tryb wyboru oferty stanowi zatacznik do regulaminu.



W razie réwnosci punktéw komisja przeprowadza gtosownie w celu ostatecznego wytonie-

nia kandydata.
§4
Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja rekrutacyjna sporzadza protokét.

Protokot wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatéow Przewodniczacy komisji

przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia wynikéw naboru.
Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Wijt.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie

lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku.
Wyniki przeprowadzonego wyboru podlegajg ogtoszeniu na tablicy informacyjnej

w Urzedzie oraz publikacje w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.



Zatacznik do Regulaminu Pracy Komisji Rekrutacyjnej

Przyjmuje sie nastepujace kryteria przy rozpatrywaniu ofert:

KRYTERIA FORMALNE TAK/NIE
1. | Kandydat ztozyt oferte w terminie i w sposéb okreslony w ogtoszeniu o naborze.
2. | Oferta zawiera wszystkie wymagane niezbedne dokumenty aplikacyjne
3. |Dokumenty wskazane w ogloszeniu, zostaly podpisane lub potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem. Zatgczono podpisang klauzule informacyjna.
| Przyznanair
! Maksymalna Ef\i?gw
KRYTERIA MERYTORYCZNE liczba P i
| punktow P
| . cztonka
| ' komisji
o - e | - |
[1. Ocena dokumentéw
1) . Posiadane wyksztalcenie ) B _5
.2)_.| [Eéwi;‘jczenie zawodo-we na podobnym s—t-anavis_ku_“ - ' ) 5— )
| —_—
|3) | Uprawnienie do prowadzenia archiwum zaktadowego 5
[ ]
' 4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie (zaéwiadczenie lekarskie 5
lub oswiadczenie)
1
| 5) | Zaswiadczenia, szkolenia, kursy przydatne w zawodzie za kazde uznane
uprawnienie
| |
[2. Ocenaz rozmowy kwalifikacyjnej
1) ispraw:izanie_umi-ejet_r&ci pr_aktycznych i analityczn_ych kandydata T i
i e —
| 2) !znajomoéé przepisow Kpa, (w skali od 1 do 5) 10
| 3 Ena_jom_oéé pr_ze;isc'mc;porzadzenia_v_v spr_awie instrdkc}i kancel_aryj_nej
[ 3) . 10
(w skali od 1 do 5)
[ 4) :urﬁej_;noé_é brezentacji - o 10

taczna ocena kandydata, liczba punktow:...................

OCENIANY: .....ccoviiiinnnnn OCENIAJACY: .....coevimiennee.




