Zarzadzenie Nr 1972019
Wodjta Gminy Rakszawa
zdnia 27 listopada 2019 r.

w sprawie powotania Komisji w celu wylonienia kandydata na stanowisko referenta ds. drég

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22019 r., poz. 1815) w zwigzku z art. 13a ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Komisje w celu wytonienia kandydata na stanowisko referenta ds. drég

Urzedu Gminy w Rakszawie w sktadzie:

1) Bozena Wiectaw — Babiarz - Przewodniczacy

2) Marcin Szpyrka - Cztonek Komisji
3) Kazimierz Tuptonski - Cztonek Komisji
§2

Regulamin pracy Komisji okresla zatgcznik do zarzgdzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 197/2019
Wajta Gminy Rakszawa

z dnia 27 listopada 2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJII

§1

Zadaniem Komisji jest:

1.

Sprawdzenie, czy wymagane dokumenty zostaty ztozone w wyznaczonym terminie i zawieraja
wszystkie wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty oraz czy z dokumentdw tych wynika,
ze kandydaci spefniajag wymagania wskazane w ogfoszeniu. Dokumenty ztozone po terminie
lub niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

Wytonienie kandydata, ktéry spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o wolnym
stanowisku urzedniczym — referent ds. drog.

§2

Prace Komisji:

1.

2.

10.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.

Komisja rozpoczyna prace z chwilg wptynigcia dokumentéw aplikacyjnych i dziata do czasu
zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Prace Komisji mogg by¢ prowadzone jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej z dwéch
cztonkdw Komisiji.

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi sie w dwdch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja dokonuje analizy dokumentdw
aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze
celem wustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajace wymagan formalnych zawartych
w ogtoszeniu, a takze nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentéw.

Po sprawdzeniu, czy zfozone przez kandydatéw dokumenty spetniajg wymagania wskazane w
ogtoszeniu, Komisja ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania
i powiadamia ich telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu spotkania.

Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie
z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Komisje.
Propozycje pytari do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowujg cztonkowie Komisji zgodnie z dyspozycja przewodniczacego
Komisji.

Celem testu kwalifikacyjnego sktadajgcego sie z 30 pytan (otwartych i zamknietych), jest
sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz wiedzy niezbednej na
stanowisku pracy a w szczegélnosci: ustawy o drogach publicznych, o transporcie drogowym,
0 publicznym transporcie zbiorowym, o ruchu drogowym, prawa budowlanego, zaméwien
publicznych. Za kazdg poprawna odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze
otrzymac punkty w skali od 0-1.

Do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zaprasza osoby, ktdre uzyskaty najlepsze wyniki z testu
kwalifikacyjnego lecz nie mniej niz 24 punkty. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw. Kazdy cztonek Komisji
podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0-3.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami przeprowadza Komisja podczas ktdrej, moze by¢
obecny Wajt Gminy.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow tej samej liczby punktéw
Komisja przeprowadza dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng.

Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, w ktérym przedstawia Wojtowi

Gminy wytonionego kandydata do zatrudnienia lub informuje o braku rozstrzygniecia naboru.
Protokot z przeprowadzonego naboru podpisuje przewodniczacy oraz obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisiji.

Wajt Gminy podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata lub akceptuje brak rozstrzygniecia
naboru.

Przewodniczacy Komisji o wyniku naboru na stanowisko referenta ds. drog, informuje
kandydatéw biorgcy udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony na stanowisko referenta ds.
drég Komisja przekazuje inspektorowi ds. kadr celem dotgczenia ich do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych albo sg niekompletne
oraz 0s0b, ktére nie przystapity do ktéregokolwiek z etapow rekrutacji, pozostawiane sg bez
odpowiedzi.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore braty udziat w naborze mozina odebraé
w terminie 3 miesiecy od dnia zakornczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja
dokona zniszczenia dokumentdw wg odrebnych przepisow.
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