Zarzadzenie Nr 0050.65.2019
Wajta Gminy Stubice
z dnia 4 lipca 2019 roku

w sprawie: powolania czlonkéw komisji do przeprowadzenia naboru

kandydatow na stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
Stubice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.l) zarzadzam, co naste;puje:

§1

Powoluje cztonkow komisji do (przeprowadzenia naboru kandydatéw na
stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Stubice,
w nastepujgcym sktadzie:

1) Barbara Kaminska  — przewodniczgca komisji
2) Agata Gosciniak — sekretarz komisji

3) Barbara Gérska — cztonek komisji

4) Nikola Ostrowska  — cztonek komisji

1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

2. Komisja dziata w okresie od uptywu terminu do ztozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze oznaczonym 1/2019, do czasu
zakonczenia procedury naboru.

3. W przypadku nieobecnosci niektorych czionkdéw komisji podczas jej prac,
komisja moze skutecznie wykonywaé obowigzki, o ile w jej pracach
uczestniczy co najmniej trzech cztonkéw, w tym przewodniczacy.

4. Pierwsze posiedzenie komisji wyznaczam na dzien 5 lipca 2019 r.
o godz. 9%, natomiast zakonczenie prac komisji ustalam najpdzniej na dzief
10 lipca 2019 r. 0 godz. 9%.

§2

1. Zadaniem komisji jest:
1) zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow w celu
porownania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

" zmiany ustawy opublikowanoa w Dz. U. z 2018 1. poz. 1669.



2) umieszczenie na stronie BIP listy kandydatow, ktérzy spehniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, o ktéorym mowa w § 1
ust. 3, 1 wyrazili zgode,

3) dokonanie koncowej selekcji kandydatéw, ktora w zaleznosci od ich
liczby ustalonej zgodnie z pkt 2, poprzedzona =zostanie testem
kwalifikacyjnym i rozmowa kwalifikacyjng przy liczbie wiekszej niz pieé
0sob lub rozmowg kwalifikacyjng przy liczbach osoéb znajdujacych sie w
przedziale od jeden do pieciu wigcznie,

a)

b)

d)

test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych na stanowisku pracy. Test zawiera od osmiu do dwunastu
pytan z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, = Kodeksu  postgpowania  administracyjnego,
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji 1 prawo ochrony Srodowiska.
Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania zostanie okreslona
w tescie. Tres¢ pytan oraz odpowiadajgcg im maksymalng ilosé
punktow proponuje komisja. Tres¢ pytan/zadan testowych podlega
zatwierdzeniu przez Wojta. Test nie jest upubliczniany. Testy
podlegajg sprawdzeniu i ocenie przez kazdego czlonka komisji.
Potwierdzeniem wykonania czynnosci sprawdzenia jest zlozenie
podpisow przez cztonkédw komisji,

wskazania kandydatéw, z ktérymi przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna; rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie z
kandydatami, ktérzy uzyskajg co najmniej 50% maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskania w tescie. Termin rozmowy
kwalifikacyjnej moze by¢ wyznaczony w tym samym dniu, w ktérym
przeprowadzono test,

rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie ogolnej wiedzy
kandydata na temat Gminy, poznanie Jego predyspozycji do
wykonywania czynno$ci na stanowisku objetym naborem oraz Jego
perspektywicznych celow zawodowych. W wyniku rozmowy kazdy z
cztonkow komisji przydziela kandydatowi punkty. Komisja ustala
ogélng sume punktow uzyskanych przez kandydatow. Z przebiegu
rozmowy kwalifikacyjnej komisja sporzadza protokot. Zatgcznikiem
do protokotu sg zestawienia punktow przyznanych przez czionkéw
komisji poszczegdlnym kandydatom,

w charakterze obserwatora w rozmowach kwalifikacyjnych bede
uczestniczyl osobiscie,

termin przeprowadzenia testu, odbycia rozméw kwalifikacyjnych
ustala Komisja, ktorej sekretarz powiadamia telefonicznie kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne ogloszenia o naborze, a w przypadku
rozmoéw kwalifikacyjnych — wymogi niniejszego zarzadzenia,



4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru zawierajagcego
wszystkie  elementy  wskazane w ustawie o  pracownikach
samorzgdowych,

a) za sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest sekretarz komisji,

b) kopia ogloszenia o naborze i oryginaty dokumentoéw zgromadzonych
w zwigzku z prowadzonym naborem, stanowig zataczniki do
protokotu.

§3

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli zaden z kandydatéw nie
spetnia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o naborze lub zaden z kandydatéw
nie przeszed! pomysinie etapu selekcji koncowe;j.

§ 4

1. Komisja przedstawia Wojtowi wyniki naboru.

2. Decyzja o zatrudnieniu kandydata wytonionego w wyniku naboru nalezy do
Woijta.

3. Od decyzji Wdjta nie przystuguje odwotanie.

§5

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej trzech miesigcy. Dotyczy to réwniez
przypadku, gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu
trzech miesiecy od jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku  kolejnej osoby sposréd najlepszych  kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



