ZARZADZENIE NR WG.0050.44.2025
WOJTA GMINY NOWINY

z dnia 6 marca 2025 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze: referent ds ksiegowos$ci podatkéw, wymiaru podatkéw i oplat w Referacie Planowania
Budzetu i Finanséw w Urzedzie Gminy Nowiny

Na podstawie art. 11 ust. 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2024 r., 1135) oraz z § 3 Zarzadzenia Wojta Gminy Nowiny nr WG.0050.10.2024 z dnia 26 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowiny zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu sprawnego przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko pracy: referent ds ksiggowosci
podatkow, wymiaru podatkdéw i oplat w Referacie Planowania Budzetu 1 Finanséw w Urzgdzie Gminy Nowiny
powotluje sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Daniel Czerwiak — przewodniczacy komisji
2) Piotr Wawer — sekretarz komisji

3) Ewa Mazur — cztonek komisji

4) Izabela Steplewska - cztonek komisji

§ 2. Ustalam regulamin trybu pracy komisji w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Na protokolanta wyznaczam panig Izabelg¢ Steplewska — Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§ 4. Pracami komis;ji kieruje Przewodniczacy komisji.
§ 5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr WG.0050.44.2025
Woéjta Gminy Nowiny z dnia 6 marca 2025 r.

Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powotanej w celu wylonienia kandydata na stanowisko
urzednicze: referent ds ksiggowosci podatkow, wymiaru podatkow i optat w Referacie Planowania Budzetu
1 Finansé6w w Urzedzie Gminy Nowiny.

§ 1. 1. Komisja powotana przez Wéjta Gminy Nowiny dziata zgodnie z niniejszym regulaminem.

2. Posiedzenia Komisji zwoluje Przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajac czionkéw komisji
o terminie planowanego posiedzenia.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca
prowadzonego naboru.

4. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnie¢ proceduralnych decyduje Przewodniczacy komisji.
§ 2. 1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 1, nalezy:

a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow,

b) dokonanie oceny zlozonych aplikacji pod katem kompletnosci istopnia zaangazowania
w przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentdéw, ktorej celem jest poréwnanie danych zawartych
w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,

d) okreslenie na karcie punktacyjnej kryteriow oceny przydatnosci kandydata,

e) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji,

f) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Nowiny.
2. W ramach postgpowania konkursowego komisja:

a) [ etap — po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw dokonuje otwarcia kopert z aplikacjami oraz dokonuje
oceny zlozonych aplikacji pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow ipodejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydatow do II etapu konkursu. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pozostawia si¢ w aktach postepowania.
W przypadku niespelnienia przez kandydatow warunkow okreslonych jako niezbedne Iub w przypadku
brakéw w niezbednej dokumentacji, komisja konkursowa ma prawo odrzucic taka aplikacje.

b) I etap — przeprowadza rozmowe z kandydatami, ktoérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa pozwala roéwniez zbadac:
predyspozycje 1iumiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow, jak rowniez zweryfikowa¢ posiadang wiedz¢ zzakresu okreslonego w ogloszeniu
o naborze, zakres obowiagzkoéw na zajmowanych wczesniej stanowiskach oraz cele zawodowe kandydata.

3.Kazdy czlonek komisji podczas rozmowy ocenia kandydata zgodnie zzakresem okreslonym
w Zatgczniku nr 10 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowiny wprowadzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Nowiny NR
WG.0050.10.2024 z dnia 26 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Nowiny.

4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw pod katem spelnienia wymagan formalnych
1 rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wylania nie wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy spehili
niezb¢dne wymagania oraz w najwigkszym stopniu speinili wymagania dodatkowe, tj. ktorzy
w selekcji koncowej otrzymali najwigkszg liczbe punktow zrozmowy kwalifikacyjnej, ktorych
nastepnie przedstawia Wojtowi Gminy Nowiny, celem podjgcia decyzji o zatrudnieniu.
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