ZARZADZENIE Nr 525/2009
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATYWROCEAWSKIE
z dnia 01 kwietnia 2009 roku

w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej oraz zakresu pracy tej Komisji przy naborze na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

Na podstawie art. 33 ust.1, ust. 3, ust. 5, ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzqdzie gminnym (Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 Nr 23 poz. 22, Nr 62 poz. 558, Nr
113 poz.984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568,.,z 2004 r.
Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz.1203 z 2005 Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.1457, z 2006r. Nr 17 poz.128,
Nr 181poz.1337, z 2007r. Nr 48 poz..327, Nr 138 poz.974, Nr 173 poz.1218 , z 2008 Nr 180poz. 1111,
Nr 223 poz. 1458 ),oraz art. 11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), zarzqdza sie, co nastepuje

§ 1. Powoluje stala Komisja rekrutacyjng zwana w dalszej tresci »-Komisjg” do
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w skiadzie :
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy

2) Sekretarz Komisji - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich prowadzgcy
sprawy pracownicze

3) cztonkowie Komisji
- Z-ca Burmistrza

- Kierownik komérki organizacyjnej lub inna wyznaczona przez Burmistrza
osoba w przypadku naboru na samodzielne stanowisko

§2. Ustalam zakres pracy Komisji j stanowiacy zal. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zatwierdzam wzory pomocniczych formularzy przy procedurze naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze:
1) wniosek o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze/ urzednicze
kierownicze
2) ogloszenie
3) kwestionariusz oceny kandydata - rozmowa rekrutacyjna
4) protokd! z przeprowadzonego naboru
5a) informacja o wynikach naboru o nie wybraniu kandydata
5b) informacja o wynikach naboru — wybor kandydata

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr Zarzadzenie Nr 556./2005 BURMISTRZA MIASTA I
GMINY KATYWROCLAWSKIE z dnia 12 grudnija 2005 roku

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zal nr 1
do Zarzadzenia Nr 525/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
z dnia 01 kwietnia 2009 roku

Zakres pracy Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

§1. Komisja rekrutacyjna podejmuje czynnosci w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
§2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej i koricowej selekcji kandydatéw na
wolne stanowisko
1. Wstepna selekcja polega na analizie nadestanych dokumentow aplikacyjnych kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

2. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

§3. Komisja ustala czy kandydat pracowat juz na stanowisku urzedniczym i czy odbyl
stuzbe przygotowawczg zakonczong pozytywnym wynikiem.

§4. 1.Selekcja konicowa kandydatoéw moze obejmowaé:
1) czgs¢ pisemng i rozmowe kwalifikacyjng lub

2) rozmowe kwalifikacyjna
§5. Wybor selekcji koncowej jest uzalezniony od udokumentowanych kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego kandydata

§6 . 1. Czes¢ pisemna jest przeprowadzona w formie testu skiadajacego sie z 15 pytan
zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi z ktérych tylko jedna jest prawidtowa.
Kandydat wybiera tylko jedna odpowiedz.

2. Test pisemny jest opracowywany przez Komisje; rekrutacyjna

1) z zakresu ogélnej wiedzy o funkcjonowaniu administracji publicznej - 10 pytan

2) z zakresu zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem — 5 pytan

3. Warunkiem zaliczenia testu jest udzielenie co najmniej 8 prawidtowych
odpowiedzi.

§ 7. 1. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest z zakresu przygotowania
merytorycznego, poprawnosci wypowiedzi, odpornosci na stres oraz autoprezentacji i

oczekiwan kandydata.

2. Kazdy z czlonkéw Komisji ocenia kandydata w skali od 1 do 10pkt.

3. Rozmowa jest pozytywnie oceniona jezeli kandydat otrzyma pow. 50% z
maksymalnej ilosci punktow.

§ 8. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sporzadza sie liste kandydatow
uszeregowanych, wg poziomu speiniania przez nich wymagan okreslonych wpgloszeniu i

przedstawia Burmistrzowi.
§ 9. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét

§ 10. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.
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Zal.Nr 1)

Wz6r wniosku

WyuZ[a{

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

na wolne stanowisko urzednicze/ urzednicze kierownicze

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszezecie naboru na wolne stanowisko urzednicze:
(okreslenie stanowiska/wydzial )

Informacja dot.art.11 ust.2 ustawy:
Na powyzsze stanowisko moze ubiegaé sie¢ osoba bedaca obywatelem Unii Europejskiej oraz

1. Opis stanowiska pracy z okregleniem:
1) szczegotowe wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci

................................................................................................

...............................................................................................

............................................................................

(data, podpis i piecze¢ Kierownika

Wydziatu lub osoby upowaznionej)

" Wiasciwe zakresli¢







Zal. Nr2) Wzor ogloszenia

.........................................

(komérka organizacyjna)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE (KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE)

nazwa stanowiska pracy/wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

zyciorys (CV)
¢) kwestionariusz osobowy oraz Formularz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru znajdujacego

si¢ na stronie BIP Urzedu: www.katywroclawskie.pl

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

e) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

f) pisemne oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
peini praw publicznych

g) aktualne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich lub poczta elektroniczna na adres urzad@katywroclawskie.pl w przypadku posiadanych

uprawnieni do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzgdu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich

z dopiskiem: Dotyczy naboru 0a SANOWISKO w....uueeessmeesneesssssmeersesssssmsssssessss s ees oo
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wierminie dodnia covassnangs do godz. ...... (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.katywroclawskie,p]

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Urzedu Miasta i Gminy w
Katach Wroclawskich Rynek Ratusz 1

Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz.926) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r, Nr 223,

poz. 1458).

2) Informacja o terminie i miejscu postgpowania rekrutacyjnego zostanie przekazana pisemnie lub
telefonicznie.
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Zai. nr 3)

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA

1. Przygotowanie merytoryczne

znajomosc zakresu dziatania Urzedu/wydziatu w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony,

znajomosc zadan na danym stanowisku,

znajomosc¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2, Tresc i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwinigcie wypowiedzi — przykiady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata, prezentacja

wtasnych pogladdéw lub koncepcii,

wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3. Odporno$é na stres

spokoj | opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytar trudnych lub kiopotliwych.

4. Umiejetnosé autoprezentaciji

ogolne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywno$c,

tatwosc nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej,

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

Czlonek Komisji: ........cocovivvnnnnn. ilos¢ punktdow( 0-10)...............oc i
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Zal. Nr 4)
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA I GMINY

w Katach Wroctawskich

nazwa stanowiska pracy / wydziat

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

z czego spetniajacych wymogi formalne byto.............. ofert.
llos¢ aplikacyi

2. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy

2) Sekretarz Komisji - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich prowadzacy
Sprawy pracownicze

3) czionkowie Komisji
- Z-ca Burmistrza

- Kierownik komérki organizacyjnej lub inna wyznaczona przez Burmistrza
osoba w przypadku naboru na samodzielne stanowisko.

3. Lista najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

Lp. Imig i nazwisko Adres Uwagi

I.




4, Zastosowano nastgpujace metody naboru

...................................................................................................................................
....................

......................................................................................................................
...........................

...........

.......................................................................................................................
..........................

...........

7. Zatgczniki do Protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze
b. kopie dokumentow aplikacyjnych najlepszych kandydatéw (dokumenty osoby
wytonionej w drodze konkursu sa dofaczane do akt osobowych)
¢. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit:

/Data, imig i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkdw Komis;ji:

1.Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy ...

2. Sekretarz Komisji - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich prowadzacy sprawy
pracowtticze 000 e e

3. czlonkowie Komisji

<Z=Cd Batislizee @ =00l 00000 s o
- Kierownik komorki organizacyjnej,  lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba w
przypadku naboru na samodzielne stanowisko .
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Zat. 5a)

( INFORMACJA O WYNIKACH NABORU J

URZAD MIASTA I GMINY

w Katach Wroctawskich

Okreslenie stanowiska

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna
osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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Zat. Nr 5b)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

URZAD MIASTA I GMINY

w Katach Wroclawskich

Okreslenie stanowiska

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostai/a wybrany/a Pan/i
............................................................. Zamieszkaly/aw ............c...........

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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