ZARZADZENIE NR 12/KU/2018
BURMISTRZA STRZEGOMIA

z dnia 15 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu pracy komisji ds. naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994 z pozn. zm.), § 5 Rozdzial V ust. 4 pkt. 2 Zarzadzenia nr 11/KU/2018 Burmistrza Strzegomia
zdnia 15 czerwca 2018 r. wsprawie Zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy komisji ds. naboru zgodnie z Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/KU/11 Burmistrza Strzegomia z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy komisji ds. naboru.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 12/KU/2018
Burmistrza Strzegomia

z dnia 15 czerwca 2018 r.

Regulamin pracy Komisji ds. naboru.

§ 1. Pracami Komisji ds. naboru, zwanej dalej ,,Komisja" kieruje Burmistrz jako Przewodniczacy lub
osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§ 2. Cztonkowie Komisji ds. naboru sktadajg pisemne o§wiadczenie o bezstronnosci oraz o zachowaniu
w tajemnicy informacji o kandydatach, uzyskanych w trakcie naboru, ktore zatacza si¢ do dokumentacji
z naboru. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej cztonkow.
§ 4. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji.

§ 5. 1. Komisja rozpoczyna prace od wstepnej selekcji kandydatdw, polegajacej na analizie
dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym obejmujacej sprawdzenie, czy z dokumentow tych
wynika, ze kandydat spelia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze, wypehiajgc dla kazdego
z kandydatow "Arkusz analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym", stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Sekretarz Komisji sporzadza protokot z posiedzenia Komisji, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu.

3. Komisja sporzadza informacj¢ o kandydatach spetniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu, stanowiaca zalacznik nr 7 Zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu.

§ 6. 1. Przewodniczacy Komisji lub sekretarz Komisji albo inny cztonek Komisji upowazniony przez
przewodniczacego Komisji powiadamia pisemnie lub telefonicznie kandydatow spetniajacych wymagania
formalne o terminie przeprowadzenia selekcji koncowej, w terminie nie dtuzszym niz do 2 tygodni po
opublikowaniu informacji o kandydatach spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Przewodniczacy Komisji lub sekretarz Komisji albo inny czlonek Komisji upowazniony przez
przewodniczacego Komisji powiadamia pisemnie kandydatéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych,
podajac przyczyne niedopuszczenia do selekcji koncowe;.

§ 7. Selekcja koncowa kandydatow odbywa si¢ w formie testu kwalifikacyjnego irozmowy
kwalifikacyjne;j.

§ 8. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i oceng
predyspozycji, weryfikacje informacji zawartych w aplikacji oraz ocen¢ wiedzy iumiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okres§lonej pracy.

§ 9. 1. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 10 pytan, jest testem wyboru. Czlonkowie Komisji ustalaja
pytania i przedstawiaja je przewodniczacemu Komisji w celu zatwierdzenia.

2. Po przeprowadzeniu testu, Komisja dokonuje sprawdzenia testu stosujac punktacje - 1 punkt za
dobra odpowiedz, 0 punktow za brak odpowiedzi lub udzielenie nieprawidlowej odpowiedzi.

3. Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 punktow.

§10. 1. Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi maksymalnie 5 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwyzsza liczbe punktow. W przypadku uzyskania rownej ilosci punktow do rozmowy kwalifikacyjnej
dopuszczeni sg wszyscy kandydaci, ktorzy uzyskali takg sama liczbg punktow.
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2. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat odpowiada na zadawane pytania. Cztonkowie Komisji
ustalajg 6 pytan i przedstawiaja je przewodniczacemu Komisji w celu zatwierdzenia. Kazdy kandydat
odpowiada na te same pytania. Komisja moze sprawdzi¢ praktyczne umiejetnosci stanowigce wymagania
dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Po wystuchaniu kandydatow Komisja przeprowadza dyskusje

4. Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia kandydatow wypelniajac "Kartg indywidualnej oceny kandydata"
stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Sekretarz Komisji lub inny czlonek Komisji upowazniony przez przewodniczacego Komisji
sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzgdnicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu stanowigcy zalacznik Nr 8 Zasad naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strzegomiu.

§ 12. 1. Kandydat, ktérego Komisja nie dopuscita do naboru na wolne stanowisko moze wnie$§¢
sprzeciw do Burmistrza Strzegomia w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania powiadomienia
o decyzji Komisji ds. naboru.

2. Nastepny etap naboru nie moze odby¢ si¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu sprzeciwu kandydata przez
Burmistrza Strzegomia.

3. Burmistrz rozpatruje sprzeciw w ciagu 2 dni roboczych liczac od daty wplywu sprzeciwu do Urzedu
Miejskiego w Strzegomiu.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy komisji ds.

naboru.

Arkusz analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

sporzadzony w zwigzku z prowadzonym naborem
N STANOWISKO ...ttt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e beeeeeeasbteeeanbeeeeeanbeeeeeanneeeeas
1. Nazwisko 1 imi¢ Kandydata .........ccccuviiiiiiiiiiiiiiiiie et e e e eeavve e e e e e e e e eaees
2. Termin sktadania dokumentow okreslony w 0gloSzeniu ............cccoeeuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee e,
3. Data wpltywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego W Strzegomiul ...........ceeeeeveuvrveveeeeeeennns

4. Wymagane dokumenty okre§lone w ogtoszeniu:

Rodzaj dokumentu

1.CV z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej opatrzony wlasnorecznym podpisem.

2.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie
z zalgczonym wzorem).

3.Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

4.Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe
($wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia, zajmowane stanowisko 1 wykonywane czynnosci).

5.Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajgce pozyskanie
w ich trakcie umiejetnosci dotyczacych danego stanowiska pracy.

6.Pisemne o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

7.Pisemne o$§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe .

8.08wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10.08wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych, wykorzystania
wizerunku oraz weryfikacji dokumentow zawartych w aplikacji.

11.Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu
dotyczaca ochrony danych osobowych.

Uwagi Komisji: ...
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy komisji ds.

naboru
PROTOKOL Z DNIA ........... Z POSIEDZENIA KOMISJI DS. NABORU NA
STANOWISKO.....cccvrnmmnmmmmmmmmmmsssssssssssssssssssssssssssss (nazwa stanowiska pracy).
Komisja w skladzie:
Lo
2 e
B
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato — .... kandydatow
Stwierdzono, ze wymagan formalnych nie speknilo - ............ kandydatow:
Lp. nazwisko i1 imi¢ niepetnosprawnos¢ uwagi
tak/nie
Stwierdzono, ze wymagania formalne spelnilo - ............ kandydatow:
Lp. nazwisko 1 imi¢ niepetnosprawnos¢ uwagi
tak/nie

2.Sporzadzono informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, celem opublikowania
w BIP i na tablicy ogloszen.

3. Ustalono termin przeprowadzenia selekcji koncowe;j:
NA AZIeN .eceeriieeiiiccnnnnnerieccsssscnsnnenneees o111 U/

Protokot sporzadzit:

zatwierdzit
(podpis i pieczeé kierownika jednostki

lub upowaznionej osoby)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy komisji ds.

naboru

Karta indywidualnej oceny punktowej

kandydata na StanOWISKO.........cccuuiiiiiiieiiiiiiiiiie e e et a e
PaNQ/T e ettt e e e e

I. Weryfikacja dokumentéw zawartych w aplikacji: 0 - 3 pKt. ..ccvvvvveiiiiiiiiiiiiiieeeees

II. Nawigzanie bezposredniego kontaktu i ocena umiejetnosci i predyspozycji z zakresu:

Zakres kryteriow i oceny predyspozycji punktacja
od 0 pkt. do 3 pkt.

1. Wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu:

2.Kompetencji intelektualnych:
- podejmowanie decyzji tj. umiejetnos¢ dokonywania wyboru rozwigzania,
planowanie tj. umiejgtnos$¢ okres$lenia kierunkoéw dziatania

3. Kompetencji spolecznych:

- skuteczna komunikacja tj. umiejetnos¢é porozumiewania sie,

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych tj. umiej¢tnosé
rozpoznawania sytuacji, oceny ryzyka,

4. Kompetencji osobistych:

- wytwalo$¢ tj. dazenie do realizacji wyznaczonych celow,

- odpornos$¢ na stres tj. sposob reagowania w sytuacji presji lub zagrozenia,

- otwartos$¢ tj. pozytywny stosunek do zmian, nowych sytuacji i rozwigzan,
-motywacj¢ do dziatania tj. stosunek do obowigzkéw stuzbowych wynikajacy
z przyjetej hierarchii potrzeb i wartosci.

Razem:

III. Pytania z zakresu wiedzy i umiejetnosci niezb¢dnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku:

zakres wiedzy i umiejetnosci punktacja
od 0 pkt. do 3 pkt.
1.
2.
3.

razem:

IV. Przyznana liczba punktow ogoétem:

V. Uzasadnienie:

(data i czytelny podpis

cztonka komisji)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy komisji ds.

naboru

Ja NIZEJ POAPISANY/A ..eeiiiiiieiiiiiiiie et e et e e e e e e eearaaes (imig¢ 1 nazwisko)
osSwiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ zlista kandydatow biorgcych udzial wnaborze na stanowisko

(nazwa stanowiska, nazwa komorki organizacyjne;j)

w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu i stwierdzam, ze nie jestem matzonkiem zadnego z kandydatow,
krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, nie pozostaj¢ tez z zadnym z kandydatéw
w takim stosunku, ktory mogltby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnos$ci mojego dziatania,

2) zobowigzuje¢ si¢ do zachowania bezstronnosci w toku naboru na w/w stanowisko,
3) zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru,

(data i podpis cztonka komisji rekrutacyjnej
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Uzasadnienie

do zarzadzenia nr 12/KU/2018 Burmistrza Strzegomia z dnia 15 czerwca 2018 r. w sprawie
Regulaminu pracy komisji ds. naboru.

Zarzadzeniem nr 11/KU/2018 Burmistrza Strzegomia z dnia 15 czerwca 2018 r. wprowadzone zostaty
Zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Strzegomiu.

Zgodnie z § 5 ust. 4 pkt. 3 w/w Zasad, Regulamin pracy Komisji ds. naboru ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

W zwigzku z powyzszym wydanie zarzgdzenia jest uzasadnione.

Burmistrz Strzegomia

Zbigniew Suchyta
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