BURMISTR2Z
Miasta j Gminy
Solec Kujawski

ZARZADZENIE NR 1V/81/18
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 12 CZERWCA 2018 ROKU

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej celem wyboru kandydata na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 1. poz. 994)' oraz art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

1§-’01w0iuj<; Komisj¢ Rekrutacyjng, ktérej zadaniem bedzie wylonienie kandydata na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim, w sktadzie:
1) Magdalena Rudna-Plewa - Sekretarz Miasta i Gminy Solec Kujawski,
przewodniczaca Komisji;
2) Barbara Bialkowska - Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski,
cztonek Komisji;
3) Hanka Stamm - Dyrektor Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne]
w Solcu Kujawskim, czltonek Komisji;

4) Paulina Popielewska-Konecka - radca prawny, cztonek Komisji;

5) Katarzyna Paliwoda-Kozak - inspektor ds. kadr, cztonek Komisji.

§2

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko
kierownicze urzgdnicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu
Kujawskim w oparciu o Regulamin, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTREZ
\_,“/ g ’\_.\A_.
mgr inz. Teresa Substyk

! Zmiany: Dz.U. 22018 r., poz. 1000
? Zmiany: Dz.U. 2017 r., poz. 60; Dz. U. z2017, poz. 1930



BURMISTRZ
Miasta i Gminy
Solec Kujawski Zatgeznik do
Zarzadzenia Nr IV/81/18
Burmistrza Miasta 1 Gminy Solec Kujawski
z dnia 12 czerwca 2018 1.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATA NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOLCU KUJAWSKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
1. Celem procedury jest ustalenie zasad naboru kandydata na wolne stanowisko
kierownicze urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domku Samopomocy w Solcu
Kujawskim, w oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktérych
stosowanie daje gwarancje otwartego i konkurencyjnego dostepu do wolnych
stanowisk pracy.
2. Procedura okresla szczegétowe zasady naboru pracownika zatrudnionego w SDS
w Solcu Kujawskim na podstawie umowy o prace.
§2
Etapy postepowania dotyczacego naboru na stanowisko kierownicze urzednicze:
a) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko,
b) przyjmowanie dokumentéw,
c) analiza dokumentéw pod katem spelniania wymagan niezbegdnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
d) sporzadzanie listy kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne,
e) klasyfikacja koncowa, wybdr i zastosowanie przez Komisj¢ odpowiedniej techniki
naboru,

f) sporzadzanie informacji o wynikach naboru.



Rozdzial IT
Przebieg procedury naboru

§3

1. Naboru na wolne stanowisko urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

3. Komisja Rekrutacyjna liczy od 3 do 5 czlonkéw, obligatoryjnie w jej sktad wchodzi
jedna z nizej wymienionych oséb:

1) Sekretarz Miasta i Gminy,
2) kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie,
3) inspektor ds. kadr.

4. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatoéw, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne.

5. Komisja przekazuje Burmistrzowi informacje o wynikach przeprowadzonego procesu
naboru oraz przedstawia protokoél z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu i spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Obstuge administracyjng i organizacyjng Komisji wykonuje inspektor ds. kadr.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial IIT
Wstepna klasyfikacja kandydatow — analiza dokumentéw

§4

1. Analizy dokumentéw pod katem spelnienia wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu o naborze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentoéw Komisja:

a) dopuszcza sie do dalszego postgpowania oferty, ktore spelnity wymagania niezbedne
w ogloszeniu,

b) odrzuca oferty, ktére nie spetnity wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial IV
Klasyfikacja koncowa kandydatéw

§5

1. Klasyfikacjg koncows jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz
mozliwos¢é oceny:



§6

§7

§8

1) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydatow gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadania wiedzy na temat Gminy Solec Kujawski, w ktére] ubiega
si¢ o stanowisko,

3) obowiazkdéw 1 zakreséw czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

4) celow zawodowych kandydata,

5) znajomo$¢ niezbednych przepisow prawnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢ maksymalnie z 10 pytan. Kazdy z czlonkow

Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za kazde z pytan punkty w skali od 0

do 5.

. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz

50% maksymalnej liczby punktéw.

Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
najlepszych kandydatéw w liczbie nie wiekszej niz 5, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Burmistrzowi celem dokonania ostatecznego wyboru.

. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Burmistrza.
. Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowsg

rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktérzy w procedurze naboru spelnili
wymagania formalne.

. Burmistrz moze podjaé¢ decyzje o uniewaznieniu wynikéw procesu rekrutacji bez

podania przyczyny.

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera, w szczegdlnoscei :

1) okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzony nabér, liczbg kandydatéw
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego kandydatow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe spemiajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.



Rozdzial V
Informacja o wynikach naboru

§9

1. Informacje o wynikach naboru sporzadza Komisja.

2. Informacje upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (zgodnie
z przepisami Kodeksu Cywilnego),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen UMiG
w Solcu Kujawskim prze okres co najmniej 3 miesigcy.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejne osoby sposréd najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w § 7.

Rozdzial VI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

2. W stosunku do dokumentéw aplikacyjnych os6b, ktére w procesie rekrutacji

zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i1 zostaly umieszczone w protokole oraz

pozostatych osob beda odestane.



