WOJT GMINY Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2019

F N Wojta Gminy Szczawin
Szezawin Kodcielny Koscielny z dnia 01 lutego
2019r.

Zasady i tryb pracy Komisji do przeprowadzenia naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze— Sekretarza Gminy Szczawin KoScielny

L. Komisja ds. naboru:
1) Do zadan Komisji nalezy:
a) wstepna weryfikacja ofert, polegajaca na analizie dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym, zgodnie z wymaganiami, okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,
¢) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
2) z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokél, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych

IT Wstepna weryfikacja Ofert i sporzadzenie listy kandydatow:

1) po uptywie terminu sktadania ofert Komisja dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych i sporzadza list¢ kandydatow speiniajacych te
wymagania,

2) lista kandydatéw o ktérej mowa w pkt. 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej — z podaniem terminu i miejsca przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

3) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne pozostaje w Biuletynie Informacji
Publicznej do czasu zakonczenia procedury naboru.

III1 Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢ z nastepujgcych etapow:
a) zadawanie pytan przez wszystkich czlonkéw Komisji,
b) indywidualna ocena udzielonych odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji.
2) Czlonkowie Komisji dokonujg oceny punktowej udzielonych odpowiedzi w skali od 1 do
10.
3) Ostateczna ocena kandydata stanowi srednig arytmetyczng ocen czastkowych,
wystawionych przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji.
4) W przypadku uzyskania rownej liczby punktow przez dwéch lub wiecej kandydatéw,
Komisja podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata w drodze glosowania.
5) Komisja przedstawia informacje o wynikach przeprowadzonego naboru (protokoét)
Wéjtowi Gminy Szczawin Koscielny. ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu
wytonionego kandydata.

IV Upowszechnienie informacji o wyniku naboru:
Sekretarz Komisji sporzadza informacj¢ o wyniku naboru, ktérej tres¢ publikowana jest w

Biuletynie Informacji Publicznej a takze umieszczana na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Szczawin Koscielny.



V Sposéb post¢powania ze zlozonymi ofertami:

1) dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang dotaczone do
jego akt osobowych,

2) oferty pozostatych kandydatow bedg przechowywane, zgodnie z instrukeja kancelaryjna,

3) oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentéw moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych

VI Postanowienia koncowe:

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych i innych ustaw.



