ZARZADZENIE NR 9/2015
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 2 marca 2015 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze —informatyk w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr w Urzedzie
Gminy i Miasta w Drzewicy.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
1.W celu wylonienia kandydata na stanowisko -Informatyk powotuje komisje rekrutacyjna,
zwang dalej ,,komisjg”, w nastepujacym sktadzie :

1) Podkowinski Edward - przewodniczacy komisji,

2) Jakubczyk Krzysztof - cztonek komis;ji,
3) Starus Jolanta - cztonek komisji.

2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy komisji,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2015
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 2 marca 2015 1.

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 zwotuje przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajac czlonkéw
komisji o terminie planowanego posiedzenia.

3.Sekretarz  komisji, protokoluje posiedzenia 1 prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca
prowadzonego naboru.

4, W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnieé¢ proceduralnych decyduje przewodniczacy
komisji. :

§ 2. Postegpowanie rekrutacyjne.

1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 1 nalezy :

a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw,

b) dokonanie oceny ztozonej aplikacji pod katem starannosci i stopnia zaangazowania w
przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentow, ktdrej celem jest poréwnanie danych

zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
druk - I etap rekrutacji : wymagane dokumenty i oswiadczenia — zalqcznik Nr 1 do
regulaminu pracy komisji)

¢) sprawdzenie testu oraz przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami
(etap I rekrutacji).

d) okreslenie na karcie punktacyjnej - kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
kwestionariusz oceny kandydata rozmowa rekrutacyjna — zatqcznik Nr 2 do regulaminu

pracy komisji

e) sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,

f) przekazanie Burmistrzowi wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja.

2. W ramach postgpowania komisja przeprowadza dwa etapy naboru:
I —etap — po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, komisja dokonuje otwarcia kopert

z ofertami oraz dokonuje oceny zlozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu
kandydatow) 1 podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydatow do II etapu naboru.

W przypadku niespelnienia przez kandydatow warunkéw okreslonych w ogloszeniu jako
niezbedne lub w przypadku brakéw w wymaganej niezbedne dokumentacji - komisja
konkursowa ma obowiazek odrzuci¢ taka aplikacje.

I1- etap — dokonanie sprawdzenia testow napisanych przez kandydatow a nastepnie,
w tym samym dniu, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanym
kandydatami, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa pozwala réwniez zbadaé:
predyspozycje 1 umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie



powierzonych obowiazkdw, posiadang wiedze, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, cele zawodowe kandydata.
Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 1do 5 zakazde z 16 - tu, ustalonych w karcie punktacyjnej kryteriow ocen przydatnosci
kandydata -stanowiacej zalacznik do niniejszego regulaminu w nastepujacy sposéb:

1) przygotowanie merytoryczne — maks.. 25 pkt.
2) tre$¢ 1 poprawno$¢ wypowiedzi  — maks. 20 pkt.
3) odpornosé na stres —maks. 10 pkt.
4) umiejetnosé autoprezentacji — maks. 25pkt

Maksymalnie l3cznie 80 punktow

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, ktorzy otrzymali najwigksza liczbg punktow, uszeregowanych wedtug spelnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

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

5. Lidera klasyfikacji (uzyskat najwigksza 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 i miejscu kandydaci zostang poinformowani
w ogloszeniu na stronie www.drzewica.pl, www.bip.drzewica.pl i na tablicy ogloszen w
Urzedzie.

2. Dokument okres$lajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢ do protokotu.

3. Komisja prowadzi nabdr, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udzial co najmniej 2/3 cztonkéow
komisji.

4. Kandydata, ktéry uzyska w karcie punktacyjnej, od wszystkich cztonkéw komisji $rednio
mniej niz 60% maksymalnej ilosci punktow, tj. 48 punktdw ogdtem, uznaje sie za nie
wylonionego w ogdlnym rankingu kandydatéw II etapu naboru.

5. Przewodniczacy komisji informuje wszystkich kandydatow wytonionych w ogdlnym rankingu

kandydatéw II etapu naboru o liczbie otrzymanych punktdw.

6. W razie nie wylonienia sposrod kandydatéw osoby na wolne stanowisko urzednicze:
Informatyk decyzje¢ w sprawie terminu przeprowadzenia ponownego naboru podejmuje
Burmistrz .

7. Protoko! z posiedzenia komisji, zawierajacy informacj¢ o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach, podpisujg cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.  Protokot jest jawny.

8. Komisja pelni swoje obowigzki zgodnie z regulaminem nieodpftatnie.

9. Obstugge komisji, niezbedne warunki zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym oraz
dziatalnoscig komisji zapewnia Urzad Gminy i Miasta .

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gmjiny i Miasta

mgr Janusk Reszelewski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy komisji

I ETAP REKRUTACJI - Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Nazwisko 1 imi¢ kandydata

Adres zamieszkania

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

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

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

Nalezy
L .p. Tres¢ punktu wpisaé
tak lub nie |
1. List motywacyjny / podpisany/
2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej
| / podpisane/
\ Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie
3. o zatrudnienie / podpisany
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdza- |
4, jacych staz pracy, kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe
Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia umozliwiajace zatrudnienie
5. na stanowisku urzedniczym — informatyk, wydane nie wczesniej niz

data ogtoszenia o naborze na to stanowisko

6. Wilasnore¢cznie podpisane:
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
6.1. sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
6.2 korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
6.3. osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz.1182) w celu przeprowa-
dzenia naboru na stanowisko - Informatyk.

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych  osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 )” oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”

KOMISJA:
Przewodniczacy ......cccooeveveeiiciireeeceneene

CZIONKOWIE e



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy komisji

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

Skala:

ROZMOWA REKRUTACYJNA

INFORMATYK

nazwa stanowiska pracy

imi¢ i nazwisko kandydata

5 - znacznie powyZej wymagan
4- powyZej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagarn

1- znacznie ponizej wymagan

PUNKTY

1. Przygotowanie merytoryczne

5

znajomos$¢ zakresu dziatania wydziatu w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony

;

znajomos$¢ zadan na danym stanowisku

znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji. B

2. Tresé i poprawno$é wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja
wiasnych pogladéw lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

\_\L‘_;

3. Odpornosé na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub klopotliwych.

4. Umiejetnosé autoprezentacji

j ogolne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnos¢

latwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej j
prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko B

5. Suma uzyskanych punktéow: ................ 6. Oceniajacy ....coveveeeernnene cesseessreressanenes



