Zarzadzenie Nr 128/2021
Wojta Gminy Dobra
z dnia 21 wrze$nia 2021 r.

w sprawie powolania skladu Komisji Konkursowej do przeprowadzenia procedury
naboru ofert pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji
w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22021 r. poz. 1372),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko Sekretarki w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie
Gminy Dobra, w nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczgcy Komisji — Tomasz Kakowski — Kierownik Wydzialu ds. Komunalnych
1 Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra.

2) Czlonek — Dagmara Krélak — Zastepca Kierownika Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji
w Urzedzie Gminy Dobra.

3) Czlonek — Tamara Gebus — Inspektor ds. Kadr w Urzedzie Gminy Dobra.

2. Komisja Konkursowa pracuje w oparciu o regulamin pracy Komisji Konkursowej,
do czasu wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarki w Wydziale ds. Komunalnych
i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra, ktéry stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

3. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1) Analiza zlozonych ofert w oparciu o kryteria podane w tredci ogloszenia o naborze ofert
pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzgdzie
Gminy Dobra.

2) Przedtozenie Wojtowi Gminy Dobra protokotu z prac Komisji, zawierajacego opinig
o zZlozonych ofertach oraz rekomendacje co do wyboru oferty.

§ 2. Przewodniczacy Komisji Konkursowej podejmuje wszelkie czynnosci zwiazane
z podjeta procedurg naboru ofert pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale ds. Komunalnych
i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra, w tym zwoluje posiedzenie Komisji, kieruje jej
obradami i reprezentuje Komisje na zewnatrz, w tym udziela wszelkich informacji na temat
pracy Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 128/2021 Wéjta Gminy Dobra
z dnia 21 wrzeénia 2021 r.

Regulamin pracy Komisji Konkursowej
do przeprowadzenia naboru ofert pracy na stanowisko pracy:
Sekretarka
w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji

w Urzedzie Gminy Dobra

§1

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy w szczegdlnoscei:

L.

Przeprowadzenie  pierwszego etapu  postgpowania  rekrutacyjnego
polegajagcego na analizie formalnej przedlozonych przez kandydatéw
dokumentéw 1 podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia

kandydata do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego.

. Przeprowadzenie drugiego ctapu postepowania rekrutacyjnego poprzez

rozmowe kwalifikacyjna lub testu pisemnego z kandydatami.

. Ustalenie wynikéw naboru.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego.

. Przedstawienie Wojtowi Gminy Dobra kandydatéow, spelniajgcych

wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, celem zatrudnienia na stanowisku Sekretarki w Wydziale

ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra.



§2

. Przewodniczacy ustala harmonogram prac Komisji Konkursowe;.

. Przeprowadzenie pierwszego etapu postepowania rekrutacyjnego polega

na:

1} otwarciu ofert otrzymanych w ramach przeprowadzonego naboru ofert
pracy,

2) weryfikacji przez Komisje Konkursowa zlozonych przez kandydatow
dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalnych.

. Oferty ztozone po terminie oraz oferty z ktdrych wynika, Zze kandydat nie

spelnia wymagan kwalifikacyjnych podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie

zostajg dopuszezeni do drugiego etapu pos_tqpowania rekrutacyjnego.

. Czlonkowie Komisji Konkursowej decydujg w glosowaniu jawnym

o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do drugiego etapu

postepowania rekrutacyjnego. Rozstrzygnigcie nastepuje zwykla

wiekszoscig glosow. W przypadku rownej liczby glosow rozstrzyga glos

Przewodniczacego.

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ takze w przypadku

zgloszenia si¢ jednego kandydata.

. W pierwszym etapie postepowania kandydaci nie uczestnicza.

§3

. Na drugi etap postepowania rekrutacyjnego sktadajg sig:

1) rozmowa kwalifikacyjna lub,

2) test kwalifikacyjny.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli takze zbadac:

1) wiedze i umiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania pracy

na stanowisku,

A



2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore]
kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnoscei na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa.
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, a w szczeg6lnosci
znajomos¢ przepisow prawa wskazanych w ogloszeniu o naborze ofert
pracy.
§ 4
. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa
wybiera kandydata, ktéry w drodze postgpowania rekrutacyjnego uzyskat
najwigksza ilo$¢ punktow.
. Komisja Konkursowa wskazuje Wojtowi kandydata na dane stanowisko
pracy lub odstepuje od wskazania kandydata.
. Rozstrzygniecie nastepuje zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku
rownej liczby glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego.
. W przypadku gdy kandydat speinia wymagania, Komisja Konkursowa
przeprowadza oceng punktows.
. Kazdy z cztonkéw Komisji Konkursowe] przyznaje kandydatom punkty
w skali 0 — 10.
§5
. Z przeprowadzonego naboru ofert pracy Komisja Konkursowa sporzadza
protokol.
. Protokot zawiera:
1) okrelenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr ofert pracy,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko,



3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) sktad Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabor ofert pracy.

. Przewodniczacy Komisji Konkursowej niezwlocznie przekazuje
protokot Wojtowi.

. Wéjt dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia. Przed
podjeciem ostatecznej decyzji Wojt moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rozmowe kwalifikacyjna.

. Wojt moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatow i polecié
przeprowadzenie kolejnego naboru ofert pracy.

. Wyniki przeprowadzonego naboru ofert pracy podlegaja ogloszeniu

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Dobra. |



