Zarzadzenie Nr 84/2015
Wojta Gminy Swilcza

z dnia 30 czerwca 2015r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Swilcza tj. na stanowisko ds. kadr, ptac oraz

obstugi Rady Gminy.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art.12 ust.1 i art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdézn. zm.), zwanej dalej
ustawg”, oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym /Dz. U. z

2013r.

, poz.594 z péZniejszymi zmianami/ -

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Swilcza ds. kadr, ptac i obstugi Rady Gminy w wykonywane beda

w szczegolnosci nastepujgce obowigzki:
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Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, rozwigzaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych
Z przebiegiem pracy zawodowe;j.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdéw zgodnie z wymogiem prawa.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu
ptacowego oraz programu Ptatnik.

Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

Kierowanie pracownikoéw na badania profilaktyczne.

Ustalanie uprawnien do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Przygotowywanie projektow planéw urlopowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta Gminy.

. Prowadzenie rejestru uméw zlecen.

. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran.

posiedzen i spotkan Rady Gminy. Jej komisji i Wojta.

. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.
. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.



§ 2.

Nabér przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej ,Komisjg” w sktadzie:

1) Skarbik Gminy Aneta Cwynar — Przewodniczacy Komisji,
2) Sekretarz Gminy Jozef Wilga - Cztonek Komisji
3) Doradca Wéjta Jacek Lis — Cztonek Komisji

2. Do zadah Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogtoszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem”, i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Swilcza,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spetnienia przez nich wymogoéw
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, oraz upowszechnienie w Biuletynie
listy kandydatéw, ktorzy te wymogi spetniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego
naboru kandydatow,

4) przedstawienie Wojtowi wynikdéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja,
celem podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza; dotyczy to takze informacii
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw
wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub

ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

§ 3.

Nabor przeprowadza sie w dwoch etapach.

Etap | obejmuje badanie spetnienia przez kandydatow wymogow formalnych, okreslonych
w ogfoszeniu o0 naborze oraz upowszechnienie listy tych kandydatow
w Biuletynie.

Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2,
podczas, ktorej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji. Udzielone
przez kandydata odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,0” do
,D", biorgc pod uwage w szczegdlnosci: merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi,
predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabér dotyczy,
sposob formutowania mysli i logike mys$lenia, poprawnos$¢ jezykowa wypowiedzi, kulture

osobistg itp.



4. Oceny punktowe wystawione poszczegoélnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 15.
5. O miejscu i terminie, rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatéw telefonicznie,

Z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje

sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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