WOJT GMINY SWILCZ! Zarzadzenie Nr 9/2012
woj. podkarpackie Wéjta Gm|ny Swilcza

z dnia 14 lutego 2012r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Swilcza tj. na stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i powotania Komisji przeprowadzajacej nabér oraz zasad jej dziatania.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art.12 ust.1 i art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
zwanej dalej ustawg’, oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami/ -

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabdr w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds.

ewidencji ludnosci, na ktérym wykonywane bedg nastepujace obowigzki:

1. Czynnosci podstawowe - ewidencja ludnosci:

e Prowadzenie ewidencji ludnosci,

e Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

e Przyjmowanie zawiadomienh o statym lub czasowym pobycie osob,

e Dokonywanie zameldowania i wymeldowania 0osob,

e Prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzania spiséw wyborcéw,

2. Czynnosci dodatkowe::
e Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie gminy,
o Wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, w tym, z
organizacjami krzewigcymi kulture fizyczng i sportowa.

§2.

1. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej ,Komisjg” w sktadzie:

1/ Zastepca Woajta, Wiestaw Machowski — przewodniczacy Komisiji,
2/ Stanistawa Ruszel — Skarbnik Gminy

3/ Marek Stanczyk - inspektor

4/ Halina Batég - inspektor

2. Do zadan Komisji nalezy:
1) sporzadzenie projektu ogtoszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem”, i na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy Swilcza,
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2) dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spetnienia przez nich wymogow
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, oraz upowszechnienie w Biuletynie
listy kandydatéw, ktérzy te wymogi spetniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru kandydatéw,

4) przedstawienie Waéjtowi wynikdw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja,
celem podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) Sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza; dotyczy to takze informacii
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnaciji wybranego kandydata
lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

§ 3.

Nabor przeprowadza sie w dwdch etapach.

Etap | obejmuje badanie speinienia przez kandydatow wymogow formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnienie listy tych kandydatéw
w Biuletynie.

Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2,
podczas, ktérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji. Udzielone
przez kandydata odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,0”
do ,57, biorgc pod uwage w szczegodlnosci: merytoryczng zawartos¢ odpowiedzi,
predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabér dotyczy,
sposéb formutowania mysli i logike myslenia, poprawnos$¢ jezykowa wypowiedzi, kulture
osobistq itp.

Oceny punktowe wystawione poszczegélnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 20.

O miejscu i terminie, rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatow telefonicznie,
Z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje

sie przepisy ustawy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
dr inz. Wojciech Wdowik

(P
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