ZARZADZENIE NR 35/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 20 maja 2019 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze -
Sekretarza Miasta Drzewica

Na podstawie art. 311 art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019,
poz. 506) w zwigzku zart. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260, 1669), Burmistrz Drzewicy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Sekretarza Miasta Drzewica powoluj¢ komisj¢
rekrutacyjna, zwanga dalej ,,.komisja", w nastgpujacym skladzie:

1) Dominik Niemirski - Przewodniczacy komisji;
2) Irena Jézwicka - czlonek komisji;
3) Jolanta Zawadzka - cztonek komisji.

2. Komisja pracowaé¢ bedzie na zasadach okre§lonych w regulaminie trybu pracy komisji, stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ski
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 35/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 20 maja 2019 r.

Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powolanej w celu wylonienia kandydata na stanowisko
Sekretarza Miasta Drzewica

§ 1. Zakres podmiotowy dzialania prac komisji rekrutacyjnej.
1. Komisja powotana przez Burmistrza dziala zgodnie z niniejszym regulaminem prac komisji.

2. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajagc czionkéw  komisji
o terminie planowanego posiedzenia.

3. Sekretarz komisji, protokotuje posiedzenia, prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego naboru.
4, W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnig¢ proceduralnych decyduje przewodniczacy komisji.
§ 2. Postepowanie rekrutacyjne.
1. Do zadan komisji, 0 ktérej mowa w § 1 nalezy:
a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow;

b) dokonanie oceny ztozonej aplikacji pod katem staranno$ci i stopnia zaangazowania w przygotowanie aplikacji
oraz analiza  dokumentdéw, ktorej celem jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze, (I etap rekrutacji) - zatgcznik Nr 1 do
regulaminu pracy komisji;

¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami (etap II rekrutacji);

d) okreslenie na karcie punktacyjnej - kryteriow oceny przydatno$ci kandydata, kwestionariusz oceny kandydata
rozmowa rekrutacyjna - zatacznik Nr 2 do regulaminu pracy komisji;

e) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji;
f) przekazanie Burmistrzowi wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg.
2. W ramach postepowania komisja przeprowadza dwa etapy naboru:

I etap - po uplywie terminu do ztoZenia dokumentéw, komisja dokonuje otwarcia kopert z aplikacjami oraz
dokonuje oceny zlozonych aplikacji pod wzgledem formalnym (bez udzialu kandydatéw)
i podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu kandydatéw do II etapu naboru.

W przypadku niespetnienia przez kandydatow warunkéw okre§lonych w ogloszeniu jako niezbedne [ub
w przypadku brakéw w wymaganej niezbgdne dokumentacji-komisja konkursowa ma obowigzek odrzuci¢ taka
aplikacje.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanymi kandydatami, ktérej celem jest
nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa pozwala roéwniez zbadaé: predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw, posiadang wiedze, obowiazki izakres odpowiedzialnoéci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, cele zawodowe kandydata. Kazdy czionek komisji
podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty wskali od 1 do 5 za kazde z 16-tu, ustalonych w karcie
punktacyjnej kryteriow ocen przydatnosci kandydata - stanowigcej zalacznik do niniejszego regulaminu
w nastepujacy sposob:

1) przygotowanie merytoryczne - maks . 25 pkt.
2) tre§¢ i poprawno$¢ wypowiedzi - maks. 20 pkt.
3) odpornos$¢ na stres - maks. 10 pkt.

4) umiejetno$¢ autoprezentacji - maks. 25pkt
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Lacznie 80 punktoéw

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow,
ktorzy otrzymali najwigksza liczbe punktow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

4. Kandydaci /liderzy klasyfikacji/, ktérzy otrzymali jednakowg liczb¢ punktow, biora udzial w ponownie
przeprowadzonej rozmowie (dogrywce).

5. Lidera klasyfikacji (uzyskat najwigkszg liczbe punktéw) komisja przedstawia jako kandydata do zatrudnienia
- do akceptacji Burmistrzowi.

§ 3. Inne postanowienia dotyczace postepowania rekrutacyjnego.

1.0 dopuszczeniu do II etapu naboru, jego terminie imiejscu kandydaci zostana poinformowani
indywidualnie.

2. Dokument okre$lajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢ do protokotu.
3. Komisja prowadzi nabor, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3 czlonkéw komisji.

4. Kandydata, ktory uzyska w karcie punktacyjnej, od wszystkich cztonkoéw komisji $rednio mniej niz 60%
maksymalnej ilosci punktow, tj. 48 punktéw ogdlem, uznaje si¢ za nie wylonionego w ogdélnym rankingu
kandydatéw II etapu naboru.

5. Przewodniczacy komisji informuje wszystkich kandydatéw wylonionych w ogélnym rankingu kandydatéw
II etapu naboru o liczbie otrzymanych punktow.

6. W razie nie wylonienia sposréd kandydatow osoby na stanowisko Sekretarza Miasta Drzewica decyzj¢
w sprawie terminu przeprowadzenia ponownego naboru podejmuje Burmistrz.

7. Protokoét z posiedzenia komisji, zawierajgcy informacje¢ o przebiegu obrad i podjetych ustaleniach, podpisujg
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokét jest jawny.

8. Komisja pelni swoje obowigzki zgodnie z regulaminem nieodptlatnie.

9. Obstuge komisji, niezbedne warunki zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz dziatalnoscig komisji
zapewnia Urzad Miejski w Drzewicy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

IETAP REKRUTACJI

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Nazwisko i imie kandydata ........ccvvieiieiiiiiiiiiirri et e e e eae

PN A2V 01 (A -1 o} WS

................

Nalezy wpisaé
. "tak,, lub
Lp | Tres¢ punktu "nie" lub "nie
dotyczy"
1 List motywacyjny
2 Ccv
3 QOdpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata/tk¢ za zgodnosé z oryginatem)
Dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie §wiadectw pracy
4 poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$é z oryginatem, lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu), z uwzglednieniem wymaganego stazu pracy na kierowniczych
i urzedniczych stanowiskach
5 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
6 Oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
7 Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku;
g Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umys$lne
oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postepowanie karne
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
9 przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe;
10 Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
1 Klauzula informacyjna dla kandydata oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych
Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (w przypadku oséb
12 zamierzajgcych skorzystaé zuprawnienia, o ktérym mowa wart. 13 a ust.2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych)
13 Prawo jazdy kategorii B (kopia lub wpis do CV)
KOMISJA:
Przewodniczacy ..........oocviiiiniiinnn
Czltonkowie  ....cccovviviiiiiiiinninin
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Skala:

Zalgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

Sekretarz Miasta Drzewica

imie i nazwisko kandydata

5 — znacznie powyzZej wymagan

4 — powyzZej poziomu wymagan

3 —na poziomie wymagan

2 —ponizej wymagan

1 —znacznie ponizej wymagan

PUNKTY 1. Przygotowanie merytoryczne
znajomos¢ zakresu dzialania referatu, w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony
znajomos$¢ zadan na danym stanowisku
znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce
posiadane doswiadczenie zawodowe, wtym do§wiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku
doswiadczenie w pracy w administracji

1.Tre$é¢ i poprawnoes¢ wypowiedzi
udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan
rozwinigcie wypowiedzi — przyklady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata,
prezentacja wlasnych pogladéow lub koncepcji
wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty
przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych
2.0dporno$é na stres
spokoj i opanowanie w czasie rozmowy
brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych
3.Umiejetnosci autoprezentacji
ogoblne wrazenie
przygotowanie do rozmowy
komunikatywno$é
fatwos$¢é nawigzywania kontaktu z czlonkami komisji rekrutacyjnej
prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko
Suma uzyskanych punktéw:......... ceerensiens Oceniajacy .voeeveneiinnennna. veesenes
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