
Zarzgdzenie Nr 31- /2010

Burmistrza Rychwala

z dnia 29 grudnia 2010 roku

Na podstawie art. 2 ust. 3 i art. 7 ust. 4, w zwigzku z art. 11 - 15 Ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarz4dza sic, co nastgpuje:

§1

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy ds. obshxgi sekretariatu

w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale powolujg Komisjc Rekrutacyjn4 w skladzie:

1. Stefan Dziamara - przewodniczgcy Komisji,

2. Piotr Kupski - czlonek,
3. Elzbieta Urbaniak - czlonek,
4. Blazej Bujakowski - czlonek.

§2

Ustanawia sic Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej powolanej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu w Urzgdzie Gminy i Miasta

w Rychwale, stanowi4cy Zal4cznik do Zarzdzenia.

§3

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

BUR iSTRZ
Gminy i %Ij jqs to Rychwal

Step4iij pzi amara



Zalgcznik do Zarz4dzenia Nr /2010
Burmistrza Rychwala

z dnia 29 grudnia 2010 r.

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej

powolanej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy

ds. obslugi sekretariatu
w Urzcdzie Gminy i Miasta w Rychwale

§1
1. Nabor na wolne stanowisko pracy oglasza sic w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urz@du Gminy i Miasta w Rychwale.
2. Wskazany w ogloszeniu o naborze termin skladania ofert przez osoby przystcpuJ4ce

do naboru na wolne stanowisko pracy , zwane dalej ,kandydatami", nie mote bye

krotszy niz 10 dni od dnia ukazania sic ogloszenia.

§2

Pracami Komisji Rekrutacyjnej zwanej dalej „komisJ4" kieruje przewodniczqcy.

Przewodnicz4cym komisji jest Burmistrz Rychwala.

§3
Posiedzenie komisji odbywa sic niezwlocznie, tj. nie pozniej, ni2 w ci4gu 14 dni

roboczych od uplywu terminu skladania ofert przez kandydatow, wskazanego w

ogloszeniu o naborze.

§4

1. Praca komisji odbywa sic w dwoch etapach:
1) pierwszy etap - weryfikacja formalno-prawna,
2) drugi etap - indywidualna ocena kandydatow.

2. Komisja rozpoczyna postcpowanie w sprawie naboru od otwarcia ofert i sprawdzenia,
czy oferty zostaly zlozone w terminie i zawieraJ4 wszystkie wskazane w ogloszeniu o
naborze dokumenty oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat spelnia

wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze . Oferty zlozone po terminie, nie

zawieraJ4ce wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze dokumentow oraz oferty
z ktorych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu o

naborze , podlegaJ4 odrzuceniu, a kandydaci nie s4 dopuszczeni do dalszego

postgpowania.
3. Kandydatow, ktorych oferty po pierwszym etapie weryfikacji komisja postanowila

pozostawie bez rozpoznania, przewodniczqcy komisji lub zastcpca przewodnicz4cego
komisji informuje o niedopuszczeniu do drugiego etapu postcpowania

kwalifikacyjnego , podaJ4c uzasadnienie takiego stanowiska komisji.

§5
1. W drugim etapie komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatow dopuszczonych

do dalszego postcpowania kwalifikacyjnego. Z kazdym z kandydatow
przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna. Czlonkowie komisji mog4 zadawae
kandydatow pytania. Kandy czlonek komisji dysponuje punktacJ4 w skali od 1 do 5

punktow, przy pomocy ktorej ocenia kazdego z kandydatow.



2. Po zakonczeniu przesluchania kandydatow komisja wylania kandydata na wolne
stanowisko w glosowaniu tajnym. Suma przyznanych przez komisjc punktbw dla
kazdego z kandydatow decyduje o wyniku konkursu.

3. Karty do glosowania, po ich sprawdzeniu i przeliczeniu, zal4cza sic do protokolu
postcpowania konkursowego.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyskal wickszo§ci glosow, komisja
przystcpuje do drugiego glosowania. Jesli w wyniku tego glosowania, zaden

z kandydatow nie uzyskal wickszosci glosow, to przeprowadza sic trzecie glosowanie,
w ktorym biorq udzial trzej kandydaci z najwicksz4liczb4 glosow.

5. Nabor jest rozstrzygnicty, jezeli w trzecim glosowaniu jeden z kandydatow uzyskal
wicksz4 ni2 inni kandydaci liczbc glosow.

§6
Z posiedzenia komisji sporz4dza sic protok6l, ktbry podpisuJ4 obecni na posiedzeniu

czlonkowie komisji.

§7
1. Informacjc o wyniku naboru upowszechnia sic w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku , gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja , o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwc i adres jednostki,
2) okre§lenie stanowiska urzcdniczego,
3) imic i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata na to stanowisko.
3. Informacjc o wyniku naboru upowszechnia sic w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej prowadzony byl nabor , przez okres co
najmniej 3 miesiccy.
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