ZARZADZENI E NR 19/2006
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

z dnia 12 grudnia 2006 r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska zawarte w ogloszeniu o naborze nr 2 i 3 z dnia 5 grudnia 2006 r. oraz trybo pracy

komisji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( Dz. Uz

2001 r Nr 142. poz. 1591 z poZniejszymi zmianami) w zwiqzku z art. 3.4 ust. 2 ustawy z dnia 22

marca

1990 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zpoin. zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu naboru na stanowisko do spraw lesnictwa w Referacie Rolnictwa Gospodarki Gruntami

1)
2)
3)
4)

i Ochrony Srodowiska Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy powotuje komisje rekrutacyjna w
nastepujacym sktadzie:

WIESEAW GOZDEK - Burmistrz M i G

STEFAN KUBICKI Sekretarz M i G

MIECZYSEAW LUKASZCZYK  Kierownik Ref. Rolnictwa GG i OS
DANUTA SLEDZIK inspektor d/s kadr

§2. W celu naboru na stanowisko podinspektora do spraw remontowych i inwestycyjnych w

1)
2)
3)
4)

§3. 1.

§4.1.

Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
powotuje komisje rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:

WIESEAW GOZDEK  Burmistrz MiG

STEFAN KUBICKI Sekretarz MiG

KRZYSZTOF WIESE Kierownik Referatu Inwestycji i GP
DANUTA SLEDZIK inspektor d/s kadr

Praca komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy wybrany spos$rod grona komisji.

Prace komisji sa prowadzone .jezeli w posiedzeniu biora udziat co najmniej 3 o0séb).
Cztonkowie komisji maja obowiazek dziataé¢ obiektywnie, sumiennie z nalezyta
staranno$cia, kierujac sic wytacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji
w tym w szczegollnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert kandydatéw do naboru.

Pierwsze posiedzenie komisji odbywa si¢ nie pdzniej niz w ciagu 7 dni roboczych od uptywu
terminu sktadania ofert przez kandydatow, wskazanego w ogtoszeniu o naborze w celu
dokonania wstepnej selekcji kandydatéw  analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia, czy oferty zostaty ztozone w terminie i
zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty oraz. czy z dokumentow-
tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze ( ocenianie
metoda spetnia/ nie spetnia).

Aplikacje ztozone po terminie, niezawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentow oraz ofert} z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w



ogtoszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
postepowania rekrutacyjnego.

4. Po dokonaniu wstegpnej selekcji kandydatow komisja ogtasza w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu Miasta i Gminy list¢ kandydatow, ktérzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

5. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lisia zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

6. Lista kandydatéow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIPdo
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

7. Po sporzadzeniu list}' kandydatow, ktérych aplikacje spetnit) wymagania formalne zawarte
w ogloszeniu o naborze, komisja ustala termin i miejsce dalszego postepowania
kwalifikacyjnego z w.w kandydatami i zawiadamia ich o tym telefonicznie lub pisemnie.

8. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

9. Wz6r listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne stanowi zataczniki Nr 1 do
zarzadzenia.

10. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi
okre$lone w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sic ponownie.

§ 5.1. Drugie posiedzenie komisji rekrutacyjnej odbywa si¢ w ciagu nast¢pnych 7 dni roboczych od
pierwszego posiedzenia, w celu dokonania selekcji konncowej kandydatdéw poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé¢ komisji:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadana wiedze na temat znajomos$ci przepisOw prawnych wymienionych w ogtoszeniu
o naborze.

3) zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosdci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe¢ kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna, zadajac kazdemu z
kandydatéw te same lub podobne ( w ramach danego zakresu tematycznego ) pytania.

5. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5. Przy czym ocena .. 0 pkt" oznacza, ze kandydat w ogdle nie zna
zagadnienia, natomiast ocena .. 5 pkt" oznacza, ze kandydat wyczerpujaco odpowiedziat na
postawione pytanie.

6. Wzér karty przyznanej punktacji przez cztonkéw komisji rekrutacyjnej sianowi zatacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala wynik konkursu, wskazujac kandydata, ktory
uzyskat najwigksza sumaryczna ilo$¢ punktow.

§ 7.1. Ze swoich czynnos$ci komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru, dotaczajac
formularze ocen kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na
posiedzeniu.

2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:
1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér.
2) liczbe kandydatow.
3) imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow., uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw.



4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.
5) uzasadnienie dokonanego wyboru
3. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego przez komisj¢ upowszechnia si¢ informacj¢ o
wynikach naboru w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy wjego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 4.

§9.1. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego ofert) oraz planowanym terminie
rozpoczecia przez niego pracy.
2. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne
powiadomienia nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od ogtoszenia o ostatecznych wynikach
naboru.

§ 10. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wytonionych w protokole tego naboru. Przepisy § 8
stosuje si¢ odpowiednio.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
MIASTA I GATINY

STAW GOZDEK

—



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 192006
Burmistrza Miasta i Gminy
Mroceza

LISTA KANDYDATOW SPEENTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

okreslone w OGLOSZENIU O NABORZE NR

Informujemy. ze w wyniku wstepnej selekeji na ww stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandvdaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:

Lp. NAZWISKO I IMIE MIEJSCE ZAMIESZKANIA.

Mrocza. dma v,

(podpis Przewodniczacego Komisji)



Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 192006
Burmistrza M 1 G Mrocza

KARTA PRZYZNANEJ PUNKTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja

Kandydat zaproszony na
rozmowe kwalifikacyina
Komisja Rekrutacyina
Wieslaw Gozdek

Stefan Kubicki

Syvmbol czlonka Komisji
K1
K2
K3
NS

Ocena spelnienia wymagan w skali 0-5 na kazdego czlonka Komisji

Zagadnienia objete rozmowq K1
kwalifikacyjnq

Pyvtania zawarte w zalacznikunr 112

zalaczone do karty przyznancej punktacji

Suma punktow

Razem

Mrocza, dnid covsnssivissssisisisisii

Podpisy czlonkow Komisji:
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Zalgeznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 19/2006
Burmistrza M 1 G Mrocza

KARTA PRZYZNANEJ) PUNKTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja
Kandydat zaproszony na
rozmowe kwalifikacyina

Komisja Rekrutacyjna Symbol ¢zlonka Komisji
Wiestaw Gozdek K1
Stefan Kubicki K2
K3
K4

Ocena spelnienia wymagan w skali 0-5 na kazdego czlonka Komisji
Zagadnienia objete rozmowq K1 K2 K3
kwalifikacyjng

Pvtania zawarte w zalacznikunr 112

zalaczone do karty przyznanej punktacji

Suma punktow

Razem

[\ RRTTVZ: TG 111 D)

Podpisy czlonkow Komisji:
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 19/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

PROTOKOL 7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

1o

4

Lp.

n

0.

PRACY W URZEDZIE MIASTAT GMINY MROCZA
W wyniku ogloszenia o naborze Nr ... . na w/'w stanowisko pracy aplikacje przeslalo....
kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

Komisja w skladzie:

a) Wieslaw Gozdek ..o,
B) Sefin Kubicki — .uwsunimanmas
U souimonossmiiims s s 5 S S AR R
) i i A 1 b T S Bkt
Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnic 2z Zarzadzeniem Nr ... Burmistrza M i1 G Mrocza 7
BRI ainned r. wybrano nastepujacych kandydatow. uszeregowanych wedlug spelniania przez

nich kryteriow okreslonyeh w ogloszeniu o naborze:

Nazwisko i imig Adres Wynik rozmowy

Zastosowano nastepujace metody 1 techniki naboru:
rozmowy kwalifikacyine

Uzasadnienie wyboru:

PAN oo wykazal si¢ najlepsza znajomoscia
przepiséw prawnyceh okreslonyeh w ogloszeniu o naborze oraz zagadnien zwiazanych z
pracg na stanowisku informatyka a tym samym uzy skal najwicksza ilos¢ punktow podezas
przeprowadzonyeh rozmow kwalilikacyinych 7 kandydatami.

Zalaczniki do Protokolu:

1) kopia ogloszenia o naborze.

2) kopie dokumentow aplikacyinyeh 3 kandvdatow
3) wyniki rozmow kwalifikacyjnych

Podpisy czlonkow komisji



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 192006
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko ................. w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza

Informujemy. z¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal

WYDIARY PR o ai it s i i e s
ey S L I

l'zasadnienie dokonanego wyboru:
Wykazal si¢ najlepsza znajomoscia przepisow prawnyeh okreslonyeh w ogloszeniu oraz zagadnien
zwiazanych z praca na stanowisku informatvka a tym samym uzyskal najwieksza ilos¢ punktow

podezas przeprowadzonych rozmow kwalitikacyjnyeh z kandyvdatami.
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