Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 6/2019
Woéjta Gminy Ksigiki

z dnia 15 stycznia 2019 .

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
»Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”

§1.
Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze ,Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”
przeprowadza sie w dwdch etapach:
1) |etap - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) 1l etap —test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

§2.

Analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Po dokonanej analizie sporzadza sie liste kandydatéw , ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

5. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej informuje telefonicznie osoby, ktére zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu o jego terminie i miejscu.

§3.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

1. Na Il etap naboru sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do realizowania zadar na
aplikowanym stanowisku oraz wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega sie o stanowisko.

4. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skalg punktowa od 0 do 1 (tj. 0 — za btedna
odpowiedz, 1-za prawidiowg odpowiedz).

5. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwoé¢ oceny :
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidfowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
b) obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

c) celow zawodowych kandydata.

7. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.



8. Po przeprowadzeniu testu i rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki
naboru wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwieksza sumaryczng ilos¢ punktow.

§4.

Protokoét z przeprowadzonego naboru.

1. Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza
protokét , ktory podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
3. Protokot o ktdrym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktére byt prowadzony nabdr,

2) liczbe kandydatdw bioracych udziat w rekrutacji,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego ,
tj. miejscowosé, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczb
uzyskanych punktow,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli zaden z kandydatéw nie spetnit
warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze.

§ 5.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego
ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy Ksigzki.

§ 6.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gm-ksiazki.rbip.mojregion.info ) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy Ksigzki przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

§7.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm./
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