ZARZADZENIE NR 0050.235.2021
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej i ustalenia regulaminu naboru na stanowiska mlodszego
referenta ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy Goleszéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
72021 r. poz. 1372 zpdézn.zm.) oraz § 6 ust. 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Goleszow ustalonego Zarzadzeniem Nr 250/12 Wojta
Gminy Goleszow z dnia 5 grudnia 2012 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Goleszoéw zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko mtodszego referenta ds.
administracyjnych w Urzgdzie Gminy Goleszéw w nastgpujacym sktadzie:

1) Romana Brzoza - Skarbnik Gminy - Przewodniczaca Komisji;
2) Aneta Sikora - Kierownik Referatu Spoleczno - Administracyjnego Urzgdu Gminy Goleszow;
3) Anna Bujok - Kierownik Referatu Kadr i Informatyzacji Urzedu Gminy Goleszow.

§ 2. Metody i techniki przeprowadzania naboru okresla Regulamin naboru na stanowisko mlodszego referenta
ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy Goleszow, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy Goleszow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy

Sylwia Cieslar

Podpisany



Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.235.2021
Woéjta Gminy Goleszow

z dnia 26 listopada 2021 .

Regulamin naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. administracyjnych w Urzedzie Gminy Goleszéw

1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, zbiera si¢ na pierwszym posiedzeniu niezwlocznie po uptywie
terminu sktadania ofert.

2. Komisja dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty niespetniajace ustalonych wymagan.

3.0cena polega na porownaniu dokumentéw zawartych w ofercie z wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu.

4. Kandydaci, ktorych oferty spelniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postepowania
rekrutacyjnego, obejmujacego test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjng.

5. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

6. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy
na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

8. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 17 pytan zzakresu znajomo$ci ustaw wymienionych w ogloszeniu
0 naborze.

9. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa. Za poprawnag odpowiedz na
pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt. Maksymalnie z testu kwalifikacyjnego mozna otrzymac 17 punktow.

10. Kandydaci, ktorzy otrzymaja z testu kwalifikacyjnego co najmniej 13 punktéw, przechodza do kolejnego
etapu rekrutacji, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

11. W sytuacji, gdy zaden z kandydatow nie otrzyma co najmniej 13 punktow do dalszego etapu przechodzi
piecioro kandydatow z najwyzsza iloscig punktow. W przypadku uzyskania przez wicksza liczbe kandydatow
jednakowej ilosci punktow do dalszego etapu przechodza wszyscy kandydaci, ktdrzy otrzymali taka sama ilo§¢
punktow.

12. O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani podczas testu.

13. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dokumentach, atakze zbadanie predyspozycji
i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

8. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

9. Komisja wytania pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktow, ktérych przedstawia
Wojtowi Gminy Goleszow celem zatrudnienia wybranego kandydata.

10. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepelnosprawnej, oile znajdzie sie
w gronie osob, o ktérych mowa w pkt 4.

11. Na kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego Wojt Gminy Goleszo6w moze uniewazni¢ nabdr bez
podania przyczyny.

Wojt Gminy

Sylwia Cieslar

Podpisany
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