Zarzadzenie Nr 23.2016
Wdjta Gminy Swilcza
z dnia 26 lutego 2016 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.,p0z.1202 z pdZzn. zm.) zwana dalej ,,ustawg” oraz
art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015 ., poz.1515 z
pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Przeprowadzi¢ nabér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Organizacyjno — Administracyjnym i Promocji w Urzedzie Gminy Swilcza, tj. na stanowisko
Referenta, na ktérym wykonywany bedzie nastepujacy zakres zadan:
1.Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi,
2. Prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomoca poczty elektronicznej,
4) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,
5) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem
pieczeci urzedowych,
6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych, '
7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata i rozdzielnictwem dziennikéw promulgacyjnych
i prasy oraz innych wydawnictw,
8) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie.

82.
1. Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skladzie:
a) Zastepca Wojta — Stawomir Styka- przewodniczacy Komisji,
b) Sekretarz Gminy - Jozef Wilga - czlonek Komisji,
¢) Zastepca Skarbnika Gminy- Natalia Gawron - cztonek Komisji,
d) Referent ds. kadr -Agnieszka Mazela — cztonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Swilcza,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spelnienia przez nich wymogdéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatdw, ktérzy te
wymogi spehniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru
kandydatow,

4) przedstawienie Wojtowi wynikow przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji o ewentualnym
zatrudnieniu kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wylonionych w protokole tego naboru



na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy
od daty nawigzania go.

§ 3.
1. Nabér przeprowadza sie w dwoch etapach.
2. Etap I obejmuje badanie spelnienia przez kandydatoéw wymogow formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatow, ktérzy zakwalifikowali sie do etapu
IT w Biuletynie.
3. Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, oraz
sprawdzenie praktycznych umiejetnosci obstugi komputera, w tym postugiwanie sie podstawowymi
programami pakietu MS Office. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiadaja oni na pytania
zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez kandydatow odpowiedzi oraz umiejetnosé
postugiwania sie komputerem kazdy z cztonkoéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,5”,
bioragc pod uwage w szczegblnosci merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi, poprawno$¢ pisowni,
predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktoérego nabdr dotyczy, sposéb
formutowania mysli i logiki myslenia, poprawnos¢ jezykowa wypowiedzi, kulture osobistg itp.
4. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw Komisji
sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 20.
5. O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydata telefonicznie
z jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

84.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie

przepisy ustawy.
§5.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




