Zarzadzenie Nr 130/2017
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 18 pazdziernika 2017r.

w sprawie powolania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia naboru na urzednicze
stanowisko ds. infrastruktury miejskiej i urzednicze stanowisko ds. gospodarki komunalhej

i mieszkaniowej w Wydziale Rozwoju Gospodarczego Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

Na podstawie § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Chojnowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2007 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 22 maja
2007r. z pézn. zm. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Powoluje¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na urzednicze stanowisko ds.
infrastruktury miejskiej i urzgdnicze stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

w Wydziale Rozwoju Gospodarczego.

. Brygida Mytkowska - Przewodniczaca Komisji

2%

. Janusz Mikolajezyk - Cztonek Komisji
3. Lilianna Konopska - Czlonek Komisji
4. Margareta Krzesniowska - Czlonek Komisji
§ 2.
I. Zadaniem komisji konkursowe] jest w szczegdlnosci:
- przeprowadzenie procedury naboru,
- sporzgdzenie protokolow z posiedzen komisji,
- przekazanie wynikow naboru wraz z dokumentacja Burmistrzowi Miasta.
2. Szczegolowy tryb pracy komisji okresla Regulamin stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, § 3.
Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po dokonaniu wszystkich czynnosei. o ktorych
mowa w § 2.
§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
rmistrz Miasta

“ . -
Jan Serkies



Zolycenik do Zarzgglzenin
Nr 1302017 Burmistrzn Miasts Chojnows
z dnia | 8 pazdisternikn 200 7¢

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY TRYB PRACY KOMISJI
dot. naboru na urzednicze stanowisko ds. infrastruktury miejskiej i urzednicze stanowisko ds.
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w Wydziale Rozwoju Gospodarczego.
§ 1.1 Naboér na stanowisko urzednicze ds. infrastruktury miejskiej i stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy, kto
spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu Burmistrza Miasta.
2.Wydzial Organizacyjny, Oswiaty i Zdrowia umozliwi osobom zainteresowanym zapoznanie
sig¢ z niniejszym regulaminem.
§ 2.1 Kandydaci przystgpujacy do naboru skladajg pisemne oferty w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2. Kandydat powinien zlozy¢ nastgpujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV),
¢) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztalcenie oraz dogwiadezenie zawodowe
okreslone w pkt [.2 ogloszenia o naborze.
d) kwestionariusz osobowy,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie).
f) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru),
h) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celu przeprowadzenia naboru,
i) o$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanin z pelni praw
publicznych,
j) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na okreslonym
stanowisku.
§ 3.1 Postgpowanie konkursowe prowadzi komisja w skladzie ustalonym w niniejszym

zarzadzeniu.
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2. Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest krewnym lub powinowatym kandydata
lub kandyduje w tym samym naborze.

3. Decyzje komisji s3 wazne jezeli posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 2/3
sktadu osobowego, w tym z udzialem przewodniczacego.

4. Przewodniczgcy kieruje pracami komisji i jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg
prac.

5. Nabor ogloszony jest poprzez umieszezenie ogloszenia na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeii Urzedu Miejskiego w Chojnowie.
Pl. Zamkowy 1.

6. Ogloszenie o naborze okresla w szczegdlnosci:

a) wymagane od kandydata kwalifikacje i staz pracy,

b) dokumenty jakie powinny by¢ zlozone przez osoby ubiegajace sie o powyzsze stanowisko,

¢) termin i sposob skladania ofert przez kandydatow.,

7. Naboér przeprowadza sig, gdy ztozono, co najmniej jedna wazna oferte.

8. Komisja rozpoczyna pracg nie poézniej niz w ciggu 7 dni po uplywie terminu do zlozenia
ofert.

9. Nabor odbywa si¢ poprzez:

a) etap pierwszy: sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym (czy zawieraja dokumenty
wymagane w ogloszeniu), sprawdzenie wymagaf niezbednych =z ogloszenia
1 zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu postgpowania konkursowego.
w przypadku braku wymaganych dokumentdw, oraz niespelnienia wymagan niezbednych
kandydat nie zostanie zakwalifikowany do drugiego etapu.

b) etap drugi: sprawdzenie wymagari dodatkowych z ogloszenia o naborze:

- zestaw 3 pytan otwartych sprawdzajacych wiedze merytoryczng kandydata (czas na pisemne
przygotowanie odpowiedzi wynosi 30 minut),

- prezentacja kandydata,

- rozmowa z kandydatem, udzielanie odpowiedzi na pytania czionkow komisji.

¢) oceng kandydatow, glosowanie komisji i wylonienie kandydata.

10.Wybér kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonanej przez cztonkéw
komisji, zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:

a) ocena kwalifikacji zawodowych na podstawie dyploméw, certyfikatow i zaswiadezen —
max. 4 pkt,

b) spelnienie wymagan okreslonych w ogloszeniu Burmistrza:
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- za kazdg odpowiedz z zestawu 3 pytan otwartych kandydat moze uzyskaé od 0 - 4 pkt
max. 12 pkt,

- za spelnienie wymagai dodatkowych — max. 8 pkt,

- odpowiedzi na pytania czlonkow komisji ( kazdy z cztonkoéw komisji zadaje kandydatowi

| pytanie — lgcznie 4 pytania, z tym Ze, pytania dla kazdego kandydata sa identyczne). Za
udzielone odpowiedzi kandydat moze uzyskaé — max. 12 pkt (kazdy czlonek komisji moze
przyznac (-3).

Dokonana punktacja podlega zsumowaniu.

11.Kandydat, ktory uzyskal najwigkszq ilo$¢ punktéw zostaje pozytywnie zweryfikowany
w przedmiotowym postgpowaniu konkursowym.

12.W przypadku, gdy najwigkszg liczbe punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat,
komisja przeprowadza glosowanie tajne i wybiera kandydata wigkszg iloscig glosow.
13.Przebieg glosowania odbywa si¢ zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a) kazdy czlonek komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatow,

b) kazdy z czlonkow komisji oddaje swoj glos w nastgpujacy sposob: ..za wyborem™ -
postawienie znaku .+, _przeciw wyborowi”- postawienie przy pozostalych nazwiskach
znaku ,,-",

c) kazdy inny sposob wypelnienia karty jest niewazny. W przypadku stwierdzenia
niewaznosci glosu przeprowadza si¢ powtérne glosowanie.

d) liczenie glosow odbywa si¢ w sposob jawny — komisja sprawdza wszystkie oddane karty
do glosowania. Kandydat, ktéry w wyniku glosowania uzyskal wigcej niz 50 % oddanych
glosow jest pozytywnie zweryfikowany.

14, Kandydat, ktéry uzyska mniej niz 50 % mozliwych do otrzymania punktow, nie zostanie
pozytywnie zweryfikowany przez komisjg.

15. Komisja konkursowa sporzadza protokol, ktory zawiera w szezegélnosdei:

- okreslenie stanowiska urzedniczego, liczbe kandydatow uszeregowanych wg spelnienia
przez nich poziomu wymagan,

- imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
nie wigeej niz 5 kandydatéw uszeregowanych wg spelnienia przez nich wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,
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- sklad komisji przeprowadzajacej nabér,
Po podpisaniuv protokolu i zakoficzeniu naboru przewodniczgey komisji przedstawia
Burmistrzowi Miasta Chojnowa wyniki wraz z dokumentacja. Protokol nie jest publikowany
w BIP ani na tablicy ogloszen.
16. Po zakonczeniu procedury naboru komisja umieszcza informacje o wynikach naboru
w BIP oraz na tablicy ogloszen.
§ 4Komisja ulega rozwigzaniu po dokonaniu wszystkich czynnosei, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie.
§ 5.Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz

Miasta Chojnowa.
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