Zarzadzenie Nr 2/2016
Wojta Gminy Siedlec — Kierownika Urzedu
z dnia 9 lutego 2016 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urz¢dnicze
oraz okreslenia regulaminu jej dzialania.

W nawigzaniu do Zarzadzenia nr 01/2016 Wéjta Gminy Siedlec z dnia 19 stycznia 2016 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu przeprowadzenia naboru powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Joanna Domin — Przewodniczacy,
2) Agnieszka Kasperczak — cztonek,
3) Lidia Zuchowska — czlonek.

§2
Ustalam regulamin dziatania Komisji Rekrutacyjnej, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2016

Woéjta Gminy Siedlec — Kierownika
Urzedu z dnia 9 lutego 2016 1.

Regulamin dziatania Komisji Rekrutacyjnej

§ 1

Nabér na stanowisko pracy: referent ds. pozyskiwania $rodkéw z funduszy
europejskich i krajowych, przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej
,,Komisjg”, powolana przez Wdjta Gminy Siedlec w skladzie ustalonym w § 1
Zarzadzenia.
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktéry w szczegdlnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem zadan Komisji,
2) ustala porzadek obrad Komisji, zwoluje jej posiedzenia i przewodniczy
obradom,
3) zarzadza glosowania w celu rozstrzygania istotnych spraw dotyczacych
postgpowania.
Posiedzenia komisji sg protokotowane. Protokoly podpisuja wszyscy obecni
cztonkowie Komisji.

§2

Do zadan Komisji nalezy:

1))

dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem formalnym ofert zlozonych w odpowiedzi na
ogloszenie o naborze na stanowisko: referent ds. pozyskiwania $rodkéw z funduszy
europejskich i krajowych,

ustalenie spetnienia wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze,

ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi formalne,

przeprowadzenie  testu  kwalifikacyjnego oraz rozméw  kwalifikacyjnych
z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne,

sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji,

przedstawienie Wojtowi Gminy Siedlec kandydatow na stanowisko referenta ds.
pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich i krajowych.

§3

. Komisja dokonuje oceny zlozonych ofert pod wzgledem formalnym. Komisja

sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane
w ogloszeniu o naborze dokumenty, a takze czy z dokumentéw tych wynika, Ze
kandydat spetnia wymogi wskazane w ogloszeniu.

Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentéw, a takze oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie spelnia wymogow
wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do
dalszej procedury naboru.

Informacja o kandydatach spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na
stronie www.siedlec.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Siedlec.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie i'miejscu
przeprowadzenia testu oraz rozméw kwalifikacyjnych telefonicznie, poprzez
e-mail lub pisemnie.




§ 4

1. Weryfikacja kandydatéw zostanie przeprowadzona w formie testu kwalifikacyjnego
oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Celem weryfikacji jest ocena informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, wiedzy, umiejgtnosci oraz przydatnosci zawodowej
kandydatow.

2. Jako pierwszy przeprowadza si¢ test kwalifikacyjny. Za kazda prawidlowa odpowiedz
kandydat uzyskuje 1 punkt.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw Komisji ma prawo zadawania
dowolnej liczby pytan. Cztonkowie Komisji wspolnie oceniaja odpowiedzi kandydata
przyznajac mu od 0 do 6 punktow.

§5

1. Cztonkowie komisji dokonuja oceny punktowej kandydatow zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:
1) ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia, dodatkowych umiejetnosci: od
0 do 5 punktow,
2) ocena z testu kwalifikacyjnego — zgodnie z uzyskang punktacja za prawidlowe
rozwigzanie testu,
3) ocena odpowiedzi na pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjne] — wg
punktéw przyznanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Punkty uzyskane przez kandydatow zgodnie z zasadami wskazanymi w ust. 1
podlegajg zsumowaniu.
3. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorych
przedstawia Wéjtowi wraz z liczba uzyskanych przez nich punktow.

§ 6

Przewodniczacy Komisji przedktada Wéjtowi Gminy dokumentacjg naboru, ktora stanowig:
1) podpisane przez cztonkéw Komisji protokoty posiedzen,
2) oferty kandydatow,
3) karty oceny ofert pod wzgledem formalnym i spelnienia wymagan niezbgdnych,
4) karty punktacji kandydatow,
5) zestawienie punktacji,
6) protokét naboru sporzadzony zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§7

1. Decyzje o wyborze kandydata na stanowisko referenta ds. pozyskiwania srodkow z
funduszy europejskich i krajowych oraz o zawarciu z nim umowy 0 prace podejmuje
Wéjt Gminy Siedlec.

2. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie www.siedlec.pl,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Siedlec.

§8

Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Woéjt Gminy
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