ZARZADZENIE Nr 83 /2018
Wojta Gminy Jedwabno
z dnia 31 lipca 2018 roku

w sprawie powolania Komisji prowadzacej nabér na stanowisko Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopocy w Jedwabnie.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018r. poz.994 z pézn.zm.)

zarzadzam , conastepuje:

§1.

Powoluje komisje do przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Jedwabnie w nastepujacym skladzie :

1) Przewodniczacy komisji -Jolanta Drezek - Sekretarz Gminy

2) Z-ca Przewodniczgcego komisji — Agnieszka Skwiot —Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jedwabnie

3) Sekretarz komisji- Elzbieta Katarzyna Koperska — Zastepca Kierownika USC, specjalista ds.
Kadr w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

4) Czlonek komisji — Elzbieta Nideraus - pedagog

5) Czlonek komisji — Irena Cytruk — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Jedwabnie

§ 2.
Regulamin naboru na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedwabnie
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Przy kazdym etapie selekcji, jako osoba uczestniczgca w pracach komisji moze bra¢ udzial Wajt
Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gpiiny

( Stawo mbroziak )




Zalacznik do zarzadzenia nr 83/2018 z dnia 31.07.2018r

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W JEDWABNIE.

Rozdzial I.
Postanowienia wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin okresla zasady postgpowania konkursowego, ktérego celem jest
wylonienie kandydata na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Jedwabnie oraz zadania i tryb pracy Komisji Konkursowej, zwanej dalej Komisja.

§ 2.1. W6jt powoluje Komisje sktadajacq sie z 5 czlonkow.

2. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego
upowazniona.

3. Komisja moze dziala¢ w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 cztonkéw, przy obowigzkowym udziale
Przewodniczacego lub Zastepcy.

4. Komisja powolana zostaje na czas przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedwabnie.

5. Komisja rozpoczyna prace niezwlocznie po uptywie terminu skladania ofert dotyczacych udziatu
w naborze a konczy prace z chwilg zakonczenia postepowania.

6. Do zadan Komisji nalezy przede wszystkim:

a) podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydatéw do II etapu konkursu na podstawie kryteriow
okreélonych w ogloszeniu o naborze,

b) przeprowadzenie II etapu konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) wylonienie kandydata na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Jedwabnie i przedlozenie tej kandydatury Wojtowi.

7. Przy kazdym etapie selekcji, jako osoba uczestniczaca w pracach komisji moze brac¢ udzial
Wajt Gminy.

§ 3.1.Po opublikowaniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy ogloszen, w terminie okreslonym
w ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym urzedniczym stanowisku kierowniczym.

2. Szczegdlowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczony jest w ogloszeniu
o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

3. Kandydat, ktéry ubiega sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzany jest
zlozy¢ dokumenty aplikacyjne w terminie podanym w ogloszeniu o naborze. O zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy w
Jedwabnie, a nie data stempla pocztowego.

Rozdzial II
Tryb i zasady pracy Komisji

§ 4. Na procedure konkursowg skladajg sie dwa etapy:
1. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.
2. Selekcja koricowa kandydatéw- rozmowa kwalifikacyjna.

§ 5. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Najpozniej w ciggu 5 dni roboczych po uplywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych
Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.

2.Celem analizy dokumentéw jezt poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3.Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spelniaja wymogéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu o
naborze Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatéw drogg telefoniczna lub elektroniczna.
4.Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po uplywie terminu wskazanego w ogtoszeniu lub




zostaly ztozone poza procedurg naboru, nie bedg rozpatrywane.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

6. Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne, informowani sa droga telefoniczna lub
elektroniczng o miejscu, czasie drugiego etapu naboru tj. Rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Przewiduje sie dokonanie wyboru w sytuacji, gdy do naboru zgtosi si¢ tylko jeden kandydat.

§ 6. Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji w celu ustalenia przydatnoéci na stanowisko objete
naborem biorac pod uwage stopieri wiedzy i umiejetnosci kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja .

3. Kandydaci odpowiadajg na pytania Czlonkéw Komisji. Pytania zadawane przez Czlonkow
Komisji sa takie same dla wszystkich kandydatow.

§ 7.1.Kazdy czlonek Komisji podczas oceny kandydata ma do dyspozycji maksymalnie od 0 do 10
punktow.

2. Komisja wylicza $rednia arytmetyczng uzyskanych punktéw dla kazdego kandydata.

3.Wybér kandydata na stanowisko objete naborem nastepuje po uzyskaniu przez niego najwigksze]
liczby punktdw.

4. W przypadku réwnej ilosci gloséw oddanych na kandydatéw, o wyborze kandydata decyduje glos
Przewodniczacego.

§8. Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokoét wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial III
Informacja o wynikach naboru na dane stanowisko urzednicze.

§9.1. Kandydata wylonionego w drodze naboru zatrudnia na stanowisku Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedwabnie Wéijt.

2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedwabnie oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

4.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

5.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

6.Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
7. W przypadku nieodebrania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 zostana odeslane do
zainteresowanych.




Zalacznik do regulaminu naboru na stanowisko Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedwabnie

PROTOKOL

7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska pracy

a) W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestaio ............ ofert, wtym, .........
. kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.

b) Komisja w skladzie:

c¢) Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem .............occooeoiiieiiiec Nr....... wybrano
nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wediug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w

ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

d) Zastosowano nastepujgce metody naboru



g) Zalgczniki do Protokotu:
a. kopia ogtoszenia o naborze

b. kopie dokumentéw aplikacyjnych .... kandydatow

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Kierownika Urzedu
lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:



