Zarzadzenie Nr 21/2024
Wajta Gminy Dobra
z dnia 26 stycznia 2024 r.

w sprawie powolania skladu Komisji Konkursowej do przeprowadzenia procedury naboru
ofert pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale do spraw Komunalnych i Inwestycji
w Urze¢dzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40 z pdzn.zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Powoluj¢ Komisje Konkursowa do przeprowadzenia procedury naboru ofert pracy na
stanowisko Sekretarki w Wydziale do spraw Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy
Dobra, w nastgpujacym skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Rozalia Adamska — Sekretarz Gminy Dobra.
2) Czlonek — Tomasz Kakowski — Kierownik Wydziatu do spraw Komunalnych i Inwestycji

w Urzedzie Gminy Dobra.

3) Czionek — Tamara Gebus — Inspektor w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra.

2. Komisja Konkursowa pracuje w oparciu o regulamin pracy Komisji Konkursowe;j,
ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, do czasu wyltonienia kandydata na
stanowisko Sekretarki w Wydziale do spraw Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy
Dobra.

3. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) Analiza ztozonych ofert pracy w oparciu o kryteria podane w tresci ogloszenia o naborze ofert
pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale do spraw Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie
Gminy Dobra.
2) Przediozenie Wojtowi Gminy Dobra protokotu z prac Komisji, zawierajagcego opinie
o zlozonych ofertach oraz rekomendacje co do wyboru oferty.

§ 2. Przewodniczacy Komisji Konkursowej podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane
z podjetg procedurg naboru ofert pracy na stanowisko Sekretarki w Wydziale do spraw
Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra, w tym zwoluje posiedzenie Komisji,
kieruje jej obradami i reprezentuje Komisj¢ na zewngtrz, w tym udziela wszelkich informacji na
temat pracy Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. N
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 21/2024 Wjta Gminy Dobra
z dnia 26 stycznia 2024 .

Regulamin pracy Komisji Konkursowej
do przeprowadzenia procedury naboru ofert pracy
na stanowisko pracy

Sekretarka w Wydziale do spraw Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra

§1

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Przeprowadzenie pierwszego etapu postepowania rekrutacyjnego polegajacego na analizie

formalnej przedtozonych przez kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie

dopuszczenia badz niedopuszczenia kandydatéw do drugiego etapu postgpowania

rekrutacyjnego.

Przeprowadzenie drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego poprzez:

1) Test kwalifikacyjny.

2) Rozmowe kwalifikacyjna.

Wytlonienie (lub nie wytonienie) i przedstawienie Wdjtowi kandydata do zatrudnienia.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego.

§2

Przewodniczacy ustala harmonogram prac Komisji Konkursowej,

Przeprowadzenie pierwszego etapu postgpowania rekrutacyjnego polega na;

1) Sprawdzeniu czy oferty kandydatéw zlozone zostaly w terminie.

2) Otwarciu ofert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami formalnymi oraz
wymaganiami kwalifikacyjnymi, zawartymi w ogloszeniu,

3) Analizie dokumentow polegajacej na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatdw,

4) Odrzuceniu ofert nie spefniajgcych kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie
dopuszezeniu do dalszego etapu.

5) Powiadomienie kandydatéw o dopuszczeniu do drugiego etapu postepowania
rekrutacyjnego, w tym poinformowanie kandydatéw o terminie 1 miejscu

przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.



. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ jednego
kandydata.
W pierwszym etapie postepowania kandydaci nie uczestnicza.
§3
. Nadrugi etap postgpowania rekrutacyjnego skiadajg sie:
1) Rozmowa kwalifikacyjna i/lub
2) Test kwalifikacyjny.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli takze zbadaé:
1) Wiedze i umiejgtnosei kandydata niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku.
2) Posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej kandydat ubiega
si¢ o stanowisko.
3) Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.
4) Cele zawodowe kandydata.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa,
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umigjetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegdlnosci znajomosé przepiséw prawa wskazanych
w ogloszeniu o naborze ofert pracy.
W przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata, Komisja Konkursowa moze odstgpié od

etapu testu kwalifikacyjnego, przechodzac bezposrednio do rozmowy kwalifikacyjnej.

§4
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wybiera kandydata,
ktory w drodze postgpowania rekrutacyjnego uzyskat najwigksza iloéé punktow.
. Komisja Konkursowa wskazuje Wojtowi kandydata na dane stanowisko pracy lub odstepuje

od wskazania kandydata.



§5

Z przeprowadzonego naboru ofert zatrudnienia Komisja Konkursowa sporzgdza protokét.
Protokdt zawiera:
1) Okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér ofert zatrudnienia, liczbe

kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania,
2) Liczbg nadestanych ofert na stanowisko.
3) Uzasadnienie dokonanego wyboru.
4) Skiad Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabér ofert zatrudnienia.
Przewodniczacy Komisji Konkursowej niezwiocznie przekazuje protokot Wéjtowi.
Wjt dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia. Przed podjeciem ostatecznej
decyzji Wojt moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjna.
Wojt moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatow i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego
naboru ofert zatrudnienia.
Wyniki przeprowadzonego naboru ofert pracy podlegajg ogtoszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Dobra.



