ZARZADZENIE Nr 95/2015
Wéjta Gminy Ostréwek
z dnia 1 grudnia 2015r.

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Ostréwku oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —
Kodeks pracy (Dz.U. z 2015r. poz. 1502) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 1/11 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 7 stycznia
2011r. w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ostréwku oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zmienia si¢ Rozdzial VII, ktéry otrzymuje brzmienie:

5 Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§23. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie z:

a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) przeprowadzonego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§24. 1.Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez
Komisj¢ z aplikacjq nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

4. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogéw formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

5. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

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

8. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw naboru.

9. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okres$lonymi w ogloszeniu o naborze.

§25. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:



1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku) — 4 pkt,

b) szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe — max 3 pkt,

c¢) do$wiadczenie zawodowe — max 3 pkt.

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktéra parafujg czlonkowie Komisji.

§26. Test kwalifikacyjny:

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci pod katem wymogow
przewidzianych w ramach naboru.

2) komisja przygotowujgc test decyduje o ilosci pytan i skali jego trudnosci, w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z charakteru pracy na danym stanowisku.

3) niezbednym wymogiem jest uzyskanie 40% wszystkich punktéw mozliwych do uzyskania

z testu.

4) przed rozmowa kwalifikacyjna, po podliczeniu punktéw z testu, komisja zawiadamia
kandydatow o jego wynikach, w tym réwniez o odrzuceniu kandydatow, ktérzy nie
osiggneli wymaganego wyniku z testu.

§27. 1. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiej¢tnoscei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o
stanowisko,
¢) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest, przez kazdego cztonka Komisji, metodg
punktowa w skali od 1 - 10 po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.
3. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke¢ stuzbowa, ktora parafujg cztonkowie
Komisji.
§28. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujgc kandydata, ktéry uzyskal najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.
§29. 1. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci:
1) okres$lenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktow. ”

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




