Zarzadzenie Nr 5/2014
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 7 kwietnia 2014r.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz.1458 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powoluje sie¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy ds. ksiggowosci oswiatowej w skladzie:

1. Ewa Jedrzejczak - przewodniczacy komisji,
2. Marzena Grubska - zastgpca przewodniczacego,
3. Monika Skora - cztonek,
4, Elzbieta Urbaniak - czionek,
§2

Ustanawia sie regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej powotanej do przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale, stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia.

§3
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2014
Burmistrza Rychwata
z dnia 07.04.2014r.

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej

powolanej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci oSwiatowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

§1

1. Nabor na wolne stanowisko pracy ogtasza sig w Biuletynie Informacji Publiczej

2.

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.

Wskazany w ogloszeniu o naborze termin skladania ofert przez osoby
przystepujgce do naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalegj
skandydatami”, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ukazania sie ogtoszenia.

§ 2

Pracami Komisji Rekrutacyjnej zwanej dalej , komisjg” kieruje przewodniczacy.

§3

Posiedzenie komisji odbywa sie niezwtocznie, tj. nie pdzniej niz w ciqgu 14 dni
roboczych od uptywu terminu sktadania ofert przez kandydatéw, wskazanego
W 0gtoszeniu o naborze.

§4

1. Praca komisji odbywa sie w dwdch etapach:

1) pierwszy etap — weryfikacja formalno-prawna
2) drugi etap — indywidualna ocena kandydatow

. Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie naboru od otwarcia ofert

I sprawdzenia czy oferty zostaty ztozone w terminie | zawierajg wszystkie
wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty, oraz czy z dokumentéw tych
wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.
Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w
ogtoszeniu o0 naborze dokumentéw oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydat
nie spefnia wymagan wskazanych w ogloszeniu o naborze, podlegajg
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania .

. Kandydatow, ktérych oferty po pierwszym etapie weryfikacji komisja

postanowita pozostawi¢ bez rozpoznania, przewodniczacy komisji lub zastepca
przewodniczacego komisji informuje o niedopuszczeniu do drugiego etapu
postepowania kwalifikacyjnego, podajac uzasadnienie takiego stanowiska
komisji.
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§5

. W drugim etapie komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw
dopuszczonych do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego. Z kazdym
z kandydatéw przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna. Czionkowie
komisji moga zadawac kandydatom pytania. Kazdy cztowiek komisji dysponuje
punktacija
w skali od 1 do 5 punktdw, przy pomocy ktérej ocenia kazdego
z kandydatow.

. Po zakonczeniu przestuchania kandydatéw komisja wytania kandydata na
wolne stanowisko w gtosowaniu tajnym. Suma przyznanych przez komisje
punktow dla kazdego z kandydatéw decyduje o wyniku konkursu.

. Karty do gtosowania, po ich sprawdzeniu i przeliczeniu zatacza sie do
protokotu postepowania konkursowego.

. W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyskat wigkszosci gtoséw, komisja
przystepuje do drugiego gtosowania. Jedli w wyniku tego gtosowania, zaden
z kandydatéw nie uzyskat wiekszosci gloséw to przeprowadza sie trzecie
gtosowanie, w ktérym biorg udziat trzej kandydaci z najwieksza liczba glosdw,

. Nabdr jest rozstrzygniety, jezeli w trzecim gtosowaniu jeden z kandydatdw
uzyskat wieksza niz inni liczbe gtoséw.

- W przypadku duzej ilosci kandydatéw komisja moze dokonac merytorycznej
oceny kandydatow za pomocy testu kwalifikacyjnego.

§ 6
Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg obecni na
posiedzeniu cztonkowie komisji

§7

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na to stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig¢ w Biuletynie Informacii
Publicznej i na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdérej prowadzony byt
nabor, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Zarzadzenie Nr 5/2014
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 7 kwietnia 2014r.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz.1458 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy ds. ksiggowosci o§wiatowej w skladzie:

1. Ewa Jedrzejczak - przewodniczacy komisji,
2. Marzena Grubska - zastgpca przewodniczacego,
3. Monika Skora - czlonek,
4. Elzbieta Urbaniak - cztonek,
§2

Ustanawia si¢ regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej powotanej do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale, stanowiacy zalgeznik
do zarzadzenia.

§3
Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2014
Burmistrza Rychwata
z dnia 07.04.2014r,

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej
powolanej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
ds. ksiggowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

§1
1. Nabor na wolne stanowisko pracy ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publiczej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.
2. Wskazany w ogtoszeniu o naborze termin sktadania ofert przez osoby
przystepujgce do naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej
,kandydatami”, nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia ukazania sie ogtoszenia.

§ 2

Pracami Komisji Rekrutacyjnej zwanej dalej ,komisjg” kieruje przewodniczacy.

§ 3
Posiedzenie komisji odbywa sie niezwiocznie, tj. nie pézniej niz w ciagu 14 dni
roboczych od uptywu terminu sktadania ofert przez kandydatdw, wskazanego
W 0gtoszeniu o naborze.

§ 4

1. Praca komisji odbywa sie w dwéch etapach:
1) pierwszy etap — weryfikacja formalno-prawna
2) drugi etap - indywidualna ocena kandydatéw

2. Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie naboru od otwarcia ofert
I sprawdzenia czy oferty zostaty ztozone w terminie | zawierajg wszystkie
wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty, oraz czy z dokumentdw tych
wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.
Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w
ogtoszeniu o0 naborze dokumentéw oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydat
nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu o naborze, podlegajq
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania .

3. Kandydatéw, ktorych oferty po pierwszym etapie weryfikacji  komisja
postanowita pozostawi¢ bez rozpoznania, przewodniczacy komisji lub zastepca
przewodniczacego komisji informuje o niedopuszczeniu do drugiego etapu
postepowania kwalifikacyjnego, podajac uzasadnienie takiego stanowiska
komisiji.
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§5

- W drugim etapie komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatdw

dopuszczonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego. Z kazdym
Z kandydatéw przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna. Cztonkowie
komisji mogg zadawaé kandydatom pytania. Kazdy cztowiek komisji dysponuje
punktacja

w skali od 1 do 5 punktow, przy pomocy ktdrej ocenia kazdego
z kandydatdw.

Po zakonczeniu przestuchania kandydatéw komisja wytania kandydata na
wolne stanowisko w gtosowaniu tajnym. Suma przyznanych przez komisje
punktéw dla kazdego z kandydatdw decyduje o wyniku konkursu.

. Karty do gtosowania, po ich sprawdzeniu i przeliczeniu zatacza sie do

protokotu postepowania konkursowego.

. W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyskat wigkszosci gtosdw, komisja

Przystepuje do drugiego gtosowania. Jesdli w wyniku tego gtosowania, zaden
z kandydatéw nie uzyskat wigkszosci gtosdw to Przeprowadza sie trzecie
gtosowanie, w ktdrym biorg udziat trzej kandydaci z najwigksza liczba gtosdw.
Nabor jest rozstrzygniety, jezeli w trzecim gtosowaniu jeden z kandydatdw
uzyskat wiekszg niz inni liczbe gtosdw.

W przypadku duzej ilodci kandydatow komisja moze dokonaé merytorycznej
oceny kandydatdw za Pomocq testu kwalifikacyjnego.

§6
Z posiedzenia komisji sporzadza Sig protokdt, ktdry podpisuja obecni na
posiedzeniu cztonkowie komisji

§7

1. Informacje o wyniku nabory upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w
Przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okredlenie stanowiska

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksy cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego  wyboru kandydata albo Uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na to stanowisko.

3. Informacie o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej i na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej prowadzony byt
nabor, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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