Zarzadzenie Nr 85.2022
. Ojta sminy _w..2Za
Z 1ia 15 czerwcea 2022 .

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r.,, p0z.530), zwang dalej ,,ustawg”,

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze — referent
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym i Promocji, na ktérym beda wykonywane
w szczego6lnosel nastgpujace czynnosei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw indywidulanych wptywajacych do
Urzedu,

prowadzenie rejestru wnioskéw o informacje publiczna,

prowadzenie rejestru zlobk6w dzialajacych na terenie Gminy Swilcza,

prowadzenie Centralnego Rejestrn Uméw, funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Swilcza,
przyjmowanie i nadawanie korespondenc;ji elektronicznej — ePUAP,

obstuga elekironicznego obiegu dokumentéw,

prowadzenie ewidencji poczty wychodzacej.

§2.
1. Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skladzie:
1) Stawomir Styka - Przewodniczacy Komisji,
2) Wojciech Stowik - czlonek Komisji,
3) Agnieszka Mazela - czionek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swilcza,

dokonanic oceny kandydatow pod wzgledem spetnienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatow,
ktérzy te wymogi spelniaja, dopuszcza si¢ mozliwo$é wprowadzenia kodowania danych
0s0b spehniajacych wymogi formalne,

przeprowadzenic procedury naboru oraz sporzadzenie protokoiu z przeprowadzonego
naboru kandydatéw,

przedstawienie Wojtowi wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

sporzgdzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienic jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wytonionych
w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego
stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawiazania go.



ot

§ 3.

. Nabor przeprowawu.a si¢ w dwoch etapach.
. Etap I obejmuje badanie pod wzglgdem formalnym zlozonych przez kandydatéw dokumentow

okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatéw w Biuletynie.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia kodowania danych osob spehiajacych wymogi
formalne.

Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, o ktéorych mowa w ust. 2, podczas
ktérej odpowiadaja oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez
kandydatéw odpowiedzi kazdy z czlonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,5”,
biorgc pod uwage wszczegolnosci merytorycznag zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabdr dotyczy, sposdb formulowania
mysli i logiki myélenia, poprawnosé jezykowa wypowiedzi, kulturg osobista oraz do$wiadczenie
zawodowe itp.

Oceny punktowe wystawione poszczegdblnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw Komisji
sumuje si¢. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 15 punktow.

O migjscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie z co
najmniej jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



