ZARZADZENIE NR 135/2026
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 30 lipca 2026 1.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze:
informatyk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662),
art. 7 pkt 3, art. 11 - 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r.
poz. 1135), Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Drzewicy (zarzadzenie nr
149/2025 Burmistrza Drzewicy z dnia 1 grudnia 2025r.) w zwiazku z zarzadzeniem nr 134/2026 Burmistrza
Drzewicy z dnia 30 lipca 2026 r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: informatyk,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze: informatyk, powotuje komisje
rekrutacyjng, zwang dalej ,.komisja", w nastgpujacym sktadzie:

1) Dominik Niemirski - przewodniczacy komisji;
2) Andrzej Krzyzanowski - sekretarz komisji;
3) Przemystaw Socha - cztonek komisji.

2. Komisja pracowaé¢ bedzie na zasadach okreSlonych w regulaminie trybu pracy komisji stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 135/2026
Burmistrza Drzewicy
z dnia 30 lipca 2026 r.

Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powolanej w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze: informatyk

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

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

3. Sekretarz komisji protokotuje posiedzenia i prowadzi dokumentacj¢ dotyczacg prowadzonego naboru.
4. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnig¢ proceduralnych decyduje przewodniczacy komisji.
§ 2. Postepowanie rekrutacyjne.
1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 1 nalezy:

a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow;

b) dokonanie oceny zlozonej aplikacji pod katem starannosci i stopnia zaangazowania w przygotowanie aplikacji
oraz analiza dokumentow, ktorej celem jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze (I etap rekrutacji) - zatacznik nr 1 do regulaminu pracy komisji;

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu
zostang poddani testowi wiedzy teoretycznej zzakresu zagadnien objetych wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu, testowi praktycznemu, polegajagcemu na wykonaniu zadan zwigzanych z zakresem obowigzkoéw
na stanowisku oraz ocenie kompetencji zawodowych, do§wiadczenia oraz predyspozycji do wykonywania pracy
na stanowisku;

d) przyznanie punktéw na karcie punktacyjnej (kwestionariuszu oceny kandydata) po przeprowadzeniu testow oraz
rozmowie rekrutacyjnej - zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy komisji;

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

I etap - po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, komisja dokonuje otwarcia kopert z aplikacjami oraz
dokonuje oceny zlozonych aplikacji pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw) i podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydatow do II etapu naboru.

W przypadku niespelnienia przez kandydatow warunkow okre§lonych w ogloszeniu jako niezbedne Iub w
przypadku brakow w wymaganej niezbgdnie dokumentacji, komisja konkursowa ma obowigzek odrzuci¢ taka
aplikacje.

II etap:

- test wiedzy teoretycznej z zakresu zagadnien objetych wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu (10 pytan - za
kazda prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 10 pkt, czyli maksymalnie 100 punktow);

- test praktyczny, polegajacy na wykonaniu zadan zwigzanych z zakresem obowigzkéw na stanowisku
(maksymalnie 100 punktow);
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- ocena kompetencji zawodowych, doswiadczenia oraz predyspozycji do wykonywania pracy na stanowisku
podczas przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanymi kandydatami, ktoérej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa
pozwala rowniez zbada¢: predyspozycje iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw, posiadang wiedze, obowiazki izakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata, cele zawodowe kandydata. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5 za kazde z 16-tu, ustalonych w karcie punktacyjnej kryteriow
ocen przydatnosci kandydata - stanowiacej zalacznik do niniejszego regulaminu w nastepujacy sposob:

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

4) umiejetno$¢ autoprezentacji - maks. 25pkt.

Lacznie 80 punktow

3. Po przeprowadzonym testow irozmowie kwalifikacyjnej, komisja wybiera nie wigcej niz 3 najlepszych
kandydatow, ktorzy otrzymali najwigksza liczbe punktow, uszeregowanych wedhug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

4. Kandydaci /liderzy klasyfikacji/, ktorzy otrzymali jednakowa liczbg punktow, biorg udziat w ponownie
przeprowadzonej rozmowie (dogrywce).

5. Lidera klasyfikacji (uzyskal najwicksza liczbg punktow) 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 okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢ do protokotu.
3. Komisja prowadzi nabdr, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3 cztonkéw komisji.

4. Kandydata, ktéry uzyska w karcie punktacyjnej, od wszystkich cztonkéw komisji $rednio mniej niz 60%
maksymalnej ilosci punktow, tj. 168 punktow ogodtem, uznaje si¢ za nie wylonionego w ogédlnym rankingu
kandydatow II etapu naboru.

5. Przewodniczacy komisji informuje wszystkich kandydatow wytonionych w ogdlnym rankingu kandydatéw
II etapu naboru o liczbie otrzymanych punktow.

6. W razie niewylonienia sposréd kandydatow osoby na wolne stanowisko urzednicze: informatyk - decyzje
W sprawie terminu przeprowadzenia ponownego naboru podejmuje Burmistrz Drzewicy.

7. Protokot z posiedzenia komisji zawierajacy informacje o przebiegu obrad i podjetych ustaleniach podpisuja
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokoét jest jawny.

8. Komisja petni swoje obowiazki zgodnie z regulaminem nieodptatnie.

9. Obstluge komisji, niezb¢dne warunki zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz dzialalnoscig komisji
zapewnia Urzad Miejski w Drzewicy.
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§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Nazwisko i imi¢ kandydata

Adres zamieszkania

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

I ETAP REKRUTACJI
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Lp.

Tre$¢ punktu

Nalezy wpisaé
"tak,, lub
"nie" lub '""nie
dotyczy"

—

List motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu)

Cv

Odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane
wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem)

N

Dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie swiadectw pracy
poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

0 (I[N |

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

10

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych

11

Prawo jazdy kat. B

12

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spr.
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)

13

Klauzula informacyjna dla kandydata

14

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku oséb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych)

15

Inne doKUmMEeNty: ......cooiiiiiiiiiieiie et

PODPISY CZLONKOW KOMISJI:
Przewodniczacy .........coooeviiiiiiiin..
SeKretarz. .....o..vvvveiiiiiiiiiiiiiiiiieee e,

Czlonek ......ooooviiiiiie
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
na wolne stanowisko urzednicze - informatyk

imi¢ 1 nazwisko kandydata

Tabela nr 1.
Lp. Etap szczegélowy Liczba
przyznanych
punktow
1. test wiedzy teoretycznej z zakresu zagadnien objetych wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu
2. test praktyczny polegajacy na wykonaniu zadan zwigzanych z zakresem
obowigzkow na stanowisku
3. ocena kompetencji zawodowych, doswiadczenia oraz predyspozycji do
wykonywania pracy na stanowisku wg tabeli nr 2
LACZNA LICZBA PUNKTOW
Skala:

5 — znacznie powyzej wymagan
4 — powyzej poziomu wymagan
3 — na poziomie wymagan

2 — ponizej wymagan

1 — znacznie ponizej wymagan

Tabela nr 2

Punkty |

Przygotowanie merytoryczne

znajomo$¢ zakresu dziatania jednostki, w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony

znajomo$¢ zadan na danym stanowisku

znajomo$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

stanowisku

posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w pracy na podobnym

doswiadczenie w pracy w administracji

Tre$é¢ i poprawno$é wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata,

prezentacja wlasnych pogladow lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

Odpornosé na stres

spokoéj 1 opanowanie w czasie rozmowy
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brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych

UmiejetnoS$ci autoprezentacji

og6lne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos$¢

latwos$¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjne;j

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW

[0 T3 1 1 P - T N

Id: CF47EF9D-BCD3-4E49-8478-A79C8C8AE02D. Podpisany Strona 2




	ZARZĄDZENIE NR 135/2026 BURMISTRZA DRZEWICY z dnia 30 lipca 2026 r.
	§ 1
	pkt 1 w § 1 ust. 1
	pkt 2 w § 1 ust. 1
	pkt 3 w § 1 ust. 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1

	§ 2
	§ 3
	Załącznik 1 - Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powołanej w celu wyłonienia kandydata na wolne  stanowisko urzędnicze: informatyk
	§ 1 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 1
	ust. 2 w zał.1 § 1
	ust. 3 w zał.1 § 1
	ust. 4 w zał.1 § 1

	§ 2 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 2
	lit. a w zał.1 § 2 ust. 1
	lit. b w zał.1 § 2 ust. 1
	lit. c w zał.1 § 2 ust. 1
	lit. d w zał.1 § 2 ust. 1
	lit. e w zał.1 § 2 ust. 1
	lit. f w zał.1 § 2 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 § 2
	tir. 1 (1) w zał.1 § 2 ust. 2
	tir. 2 (2) w zał.1 § 2 ust. 2
	tir. 3 (3) w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 1 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 § 2 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 2
	ust. 4 w zał.1 § 2
	ust. 5 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 3
	ust. 2 w zał.1 § 3
	ust. 3 w zał.1 § 3
	ust. 4 w zał.1 § 3
	ust. 5 w zał.1 § 3
	ust. 6 w zał.1 § 3
	ust. 7 w zał.1 § 3
	ust. 8 w zał.1 § 3
	ust. 9 w zał.1 § 3

	§ 4 w zał.1

	Załącznik 1 - I ETAP REKRUTACJIWymagane dokumenty i oświadczenia do Załącznika 1
	Załącznik 2 - KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATAna wolne stanowisko urzędnicze - informatyk do Załącznika 1


