Zarzadzenie Nr 208 2019
Wadéjta Gminy Rakszawa
zdnia 10 grudnia 2019 r.

w sprawie powofania Komisji w celu wylonienia kandydata na stanowisko referenta ds. kadr
i windykacji podatkowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U.
72019 r. poz. 506 z péin. zm.) w zwigzku z art. 13a ust 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Komisje w celu wytonienia kandydata na stanowisko referenta ds. kadr i windykacji
podatkowej

Urzedu Gminy w Rakszawie w skfadzie:

1) Bozena Wiectaw — Babiarz - Przewodniczacy

2) Magdalena Wieloch - Cztonek Komisji
3) Renata Kuca - Cztonek Komisji
4) Jolanta Cisek - Cztonek Komisji

§2

Regulamin pracy Komisji okresla zatacznik do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
RAK'SZAWA

Jate Szﬁg‘a/rf




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 208/2019
Wojta Gminy Rakszawa

z dnia 10 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

§1

Zadaniem Komisji jest:

1.

Sprawdzenie, czy wymagane dokumenty zostaty zfozone w wyznaczonym terminie i zawieraja
wszystkie wskazane w ogfoszeniu o naborze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika,
ze kandydaci spefniajg wymagania wskazane w ogloszeniu. Dokumenty ztozone po terminie
lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Wytonienie kandydata, ktéry spetnia wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o wolnym
stanowisku urzgdniczym — referent ds. kadr i windykacji podatkowej.

§2

Prace Komisji:

4,

Z.

10.

11.

Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy.

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

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

Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi sie w dwdch etapach.

W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okre$lonych w ogtoszeniu o naborze
celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajgce  wymagar formalnych zawartych
w ogloszeniu, a takze nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentéw.

Po sprawdzeniu, czy ztozone przez kandydatéw dokumenty spetniaja wymagania wskazane w
ogtoszeniu, Komisja ustala listg 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 skfadajgcego sie
z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Komisje.
Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnieri do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowujg cztonkowie Komisji zgodnie z dyspozycjg przewodniczgcego
Komisji.

Celem testu kwalifikacyjnego sktadajacego sie z 30 pytan (otwartych i zamknietych), jest
sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz wiedzy niezbednej na stanowisku pracy a w
szczegOlnosci: ustawy Kodeks pracy, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
o podatkach i optatach lokalnych. Za kazdg poprawng odpowied? w teécie kwalifikacyjnym
kandydat moze otrzymac punkty w skali od 0-1.

Do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zaprasza osoby, ktére 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
gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw. Kazdy cztonek Komisji
podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0-3.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami przeprowadza Komisja podczas ktérej, moze byé
obecny Wéjt Gminy.
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. W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wiecej kandydatéw tej samej liczby punktow
Komisja przeprowadza dodatkowa rozmowe kwalifikacyjng.

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, w ktérym przedstawia Wojtowi
Gminy wytonionego kandydata do zatrudnienia lub informuje o braku rozstrzygnigcia naboru.
Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuje przewodniczacy oraz obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji.

Wéjt Gminy podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata lub akceptuje brak rozstrzygnigcia
naboru.

Przewodniczacy Komisji o wyniku naboru na stanowisko referenta ds. kadr i windykacji
podatkowe], informuje kandydatéw biorgcy udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.
Niezbedne dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony na stanowisko
referenta ds. kadr i windykacji podatkowe]j dotgcza sie do jego akt osobowych, natomiast
pozostate zostajg zwrdcone.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére nie spetniajg wymagan formalnych albo sg niekompletne
oraz oséb, ktére nie przystapity do ktéregokolwiek z etapow rekrutacji, pozostawiane sg bez
odpowiedzi.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére braly udziat w naborze moina odebral
w terminie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja
dokona zniszczenia dokumentdw wg odrebnych przepisow.

WOJT GMINY
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