ZARZADZENIE Nr /44912020

WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia /6 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: powolania Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Widawa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), oraz § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Widawa oraz wolne
stanowiska urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Widawa stanowiacego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 24/2016 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 r.,
zarzadzam, co nast¢puje:

§.1. Dla przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Widawa — ds. ksiggowosci podatkowej, powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Agnieszka Galus$ — Sekretarz Gminy,

2. Aneta Sobieraj — Kierownik Referatu Podatkow, Optat i Windykacji,

3. Dorota Dominiak — podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

4.Joanna Kapral — podinspektor ds. kancelaryjnych i administracyjno- gospodarczych, -

5. Aneta Brocka — podinspektor ds. pracowniczych, szkolenia i promocji.

§ 2.1. Na przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej powotuje Panig Agnieszke Galus.
2. Na sekretarza Komisji Rekrutacyjnej powotuj¢ Panig Anetg¢ Brocka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-prawnym

_ Q.10.2029.,
Widawa, dnla ~Q~-~{~--Kmhna Werpad&o;iska-(;‘rzywmska
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 14472020
Wojta Gminy Widawa
z dnialt. pazdziernika 2020 r.

Regulamin Komisji Rekrutacyjnej
powolanej dla przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa — ds. ksiegowosci podatkowe;j.

§ 1. Regulamin okresla tryb pracy Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Widawa — ds. ksiggowos$ci podatkowe;.

§ 2. Ogloszenie o naborzena wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Widawa zostanie zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Widawa bip.widawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Widawa.
§ 3. Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Widawa dziala zgodnie
z niniejszym Regulaminem.
§ 4.1 Tryb pracy Komisji Rekrutacyjne;j:
1)posiedzenie Komisji zwotuje Przewodniczacy,
2) sekretarz sporzadza protokét z posiedzenia Komisji i prowadzi dokumentacje naboru,
3) w sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnie¢ proceduralnych decyduje
Przewodniczacy Komisji,
4) Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
a) okreslenie kryteriow ocen, pod katem przydatnosci kandydatow,
b) przeprowadzenie postgpowania naboru,
c) sporzadzenie protokotow z posiedzen Komisji,
d) przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacjag Woéjtowi Gminy Widawa,
5) dokumenty okres$lajace kryteria oceny oferty pod katem przydatnosci kandydatéw zatacza
si¢ do protokotu.
2. Zasady dziatania Komisji Rekrutacyjne;.
a) Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig glosow,
b) obrady Komisji s3 wazne, jezeli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej 3 czlonkow,
c) kazdy cztonek Komisji dysponuje jednym glosem,
d) protokét z obrad Komisji zawierajacy informacje o przebiegu obrad oraz
o podjetych ustaleniach podpisuja obecni cztonkowie obrad. Protokot jest jawny.
3. W ramach postepowania, Komisja Rekrutacyjna:
1) dokonuje sprawdzenia warunkéw formalnych dokumentéow ztozonych przez kandydatow
w wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu o naborze — etap I,
2) W etapie II:
a) przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng lub test,
b) dokonuje oceny kandydatow.
§ 5. 1. Komisja Rekrutacyjna na podstawie analizy formalnej dokumentow wskazanych
w ogloszeniu o naborze stwierdza, czy dany kandydat spetnia warunki oraz decyduje
o dopuszczeniu go do II etapu naboru.



2. O dopuszczeniu do II etapu naboru, jego terminie i miejscu, kandydaci zostang powiadomieni
w ciggu 3 dni od daty posiedzenia, na ktorym Komisja Rekrutacyjna zapoznala si¢ ze
ztozonymi ofertami.

§ 6.1. Kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
odpowiadaja na zadawane pytania lub pisza test.

2. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne osoby wskazane przez Woéjta. Celem testu
jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
ksiegowosci podatkowej. Test sktada si¢ z 15 pytan, za kazda prawidtowa odpowiedz kandydat
otrzymuje 1 punkt.

3.Test dotgcza sie do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocen¢ kandydata pod katem jego przydatnosci,
uwzgledniajgc prezentowane cechy kwalifikacyjne, predyspozycje fizyczne i psychiczne.

5.W II etapie naboru Komisja Rekrutacyjna przeprowadza oceng merytoryczng kandydatow.

6.0Ocenie podlega przygotowanie merytoryczne, tre$¢ i poprawnos¢ wypowiedzi, odporno$¢ na
stres 1 umiejgtnos¢ autoprezentacii.

§7. Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy Widawa,
po przedstawieniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna protokotu z postgpowania rekrutacyjnego.

§ 8.Komisja Konkursowa pelni swoje obowiazki zgodnie z Regulaminem nieodptatnie.

§9.Przewodniczacy Komisji umieszcza informacj¢ o wynikach naboru na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Widawa oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Widawa.

§10.0Obstuge Komisji, niezbgdne warunki i $rodki finansowe zwigzane z postgpowaniem
zapewnia Urzagd Gminy Widawa.

§11.Komisja Konkursowa konczy dziatalno§¢ po dokonaniu czynnosci wylonienia kandydata
na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 przekazuje protokét z dokumentacja
Wéjtowi Gminy Widawa. /




