WOJT GMINY ZAWIDZ

pow. Sierpc waj. mazowieckier Faloumik "Nl

do Zarzadzenia Nr xx/2024
Wojta Gminy Zawidz

i, AN

z dnia 28 listopada 2024 r.

Regulamin trybu prac kemisji rekrutacyjnej powolanej w celu wylonienia kandydata
na stanowiske urzednicze referenta ds. : rozweoju, inwestycji i zaméwien publicznych.

§ 1. 1. Komisja powolana przez Wéjta Gminy Zawidz dziala zgodnie z niniejszym
regulaminem. '

2. Posiedzenia Komisji zwohije Przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajae czlonkow

komisji o terminie planowanego posiedzenia.

3. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygni¢é proceduralnych decyduje
Przewodniczacy komisji.

§ 2. 1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 1, nalezy:
a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow,

b) dokonanie oceny zlozonych aplikacji pod katem kompletnosci i stopnia zaangazowania w
przygotowanie aplikacji oraz analiza dokument6w, ktorej celem jest porownanie danych
zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

<) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,

d) okreslenie na karcie punktacyjnej kryteriow oceny przydatnosci kandydata,

e) sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,

f) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Zawidz.
2. W ramach postgpowania konkursowego komisja:

a) | etap — po uplywie terminu do zlozenia dokumentow dokonuje otwarcia kopert z
aplikacjami oraz dokonuje oceny zlozonych aplikacji pod wzgledem formalnym, bez udziatu
kandydatéw i podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydatow do 11 etapu konkursu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru w zakresie objgtym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem pozostawia si¢ w aktach postepowania. W przypadku
niespelnienia przez kandydatéw warunkéw okreslonych jako niezbedne lub w przypadku
brakéw w niezbednej dokumentacji, komisja konkursowa ma prawo odrzucié¢ taka aplikacje.

b) II etap — przeprowadza rozmowg z kandydatami, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
Rozmowa pozwala réwniez zbada¢: predyspozycje i umiej¢tnoscei kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkdéw, jak rowniez zweryfikowaé posiadang
wiedze z zakresu okreslonego w ogloszeniu o naborze, zakres obowigzkow na zajmowanych
wezesnie] stanowiskach oraz cele zawodowe kandydata.



3. Kazdy czlonek komisji podczas rozmowy ocenia kandydata zgodnie z zakresem
okreslonym w Zalgezniku do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Zawidz wprowadzonego Zarzgdzeniem Wojta Gminy Zawidz Nr 40/2013
z dnia 09 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu nabori: na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zawidz.

4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekeji kandydatéw ped kagtem spelnienia wymagan
formalnych i rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktérzy spelnili niezbedne wymagania oraz w najwigkszym stopniu speknili
wymagania dodatkowe, tj. ktorzy w selekeji koficowej otrzymali najwigksza liczbe punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej, ktdrych nastepnie przedstawia Wojtowi Gminy Zawidz, celem
podjecia decyzji o zatrudnieniu ‘

5. W zwigzku z tym, ze w Urzedzie Gminy Zawidz wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi
powyzej 6% zasady o pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej nie stosuje sie.

6. O dopuszczeniu do 1 etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie, w
ciggu 3 dni od daty posiedzenia , na ktérym komisja zapozna sie ze Ztozonymi aplikacjami.

7. Dokument okre$lajacy kryteria przydatnosci kandydata zatgcza sie do protokohu.

8. Komisja prowadzi nabdr, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkow.
9. Po zakonczeniu rekrutacji sekretarz komisji sporzadza protokol, ktéry zawiera w

szczegdinosci:

a) okresdlenie stanowiska, na ktére prowadzono rekrutacje, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o
ile do przeprowadzonegeo naboru stosuje sie przepisy § 12 ust. 2;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiajacych wymagania
formalne;

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach przeprowadzonej rekrutacji;
d) uzasadnienie dokonanego wybory;
e) sklad komisji przeprowadzajgcej rekrutacje.

f) Protokét, o ktérym mowa w ust. 1 — 2 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen,
jednakze informacje w nim zawarte dotyczace piceiu najlepszych kandydatéw, stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu;

g) protokoé! podpisuja cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.



10. Komisja pelni swoje obowigzki zgodnie z regulaminem, nicodplatnie.

11. W razie miewylonienia sposréd kandydatéw osoby na wolne stanowisko urzednicze
decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia ponownego naboru podejmuje Wéjt Gminy Zawidz.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
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