Zarzadzenie Nr 90/2019
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 11 czerwca 2019r.

w sprawie powotania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko ds. administracyjnych i promocji

Na podstawie § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2007 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 22 maja
2007r. z p6ézn. zm. zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.
Powoluje komisje konkursowg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko ds.
administracyjnych i promocji w Wydziale Organizacyjnym, O$wiaty i Zdrowia,
1.Brygida Mytkowska - Przewodniczgca Komisji,
2.Tomasz Glgbicki - Czlonek Komisji,
3. Lilianna Konopska - Czlonek Komisji,
4. Margareta Krze$niowska - Czlonek Komisji.

§ 2.
1.Zadaniem komisji konkursowej jest w szczego6lnosci:
- przeprowadzenie procedury naboru,
- sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji,
- przekazanie wynikdw naboru wraz z dokumentacjg Burmistrzowi Miasta.
2.Szczegotowy tryb pracy komisji okre$la Regulamin stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po dokonaniu wszystkich czynnosci, o ktorych mowa
w§2.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 90.:2019 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 11 czerwca 2019r.

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY TRYB PRACY KOMISJI
dot. naboru na wolne stanowisko w Wydziale Organizacyjnym, Oswiaty i Zdrowia
Urze¢du Miejskiego w Chojnowie.
§ 1.1 Naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i promocji ma charakter
otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy, kto spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu
Burmistrza Miasta.
2.Wydziat Organizacyjny, O$wiaty i Zdrowia umozliwi osobom zainteresowanym zapoznanie
si¢ z niniejszym regulaminem.
§2.1Kandydaci przystgpujacy do naboru skladajg pisemne oferty w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2.Kandydat powinien zlozy¢ nastepujace dokumenty:
1. Koncepcja przygotowana przez kandydata dot. promocji Miasta Chojnéw.
2. List motywacyjny.
3.Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV).
4 Kserokopia dokumentéw po$wiadczajagcych wyksztalcenie.
5 Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika.
6 Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, lub za§wiadczenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia.
7.0$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru).
8.0swiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
9.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na
wskazanym stanowisku.
10.0$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
11.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji.
12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ (w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych).
§ 3.1 Postepowanie konkursowe prowadzi komisja w skladzie ustalonym w niniejszym
zarzgdzeniu.
2. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest krewnym lub powinowatym kandydata
lub kandyduje w tym samym naborze.
3. Decyzje komisji sg wazne jezeli posiedzenie odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej 2/3
sktadu osobowego, w tym z udzialem przewodniczacego.
4. Przewodniczacy kieruje pracami komisji i jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg
prac.
5.Nabor ogloszony jest poprzez umieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Pl
Zamkowy 1.
6. Ogloszenie o naborze okresla w szczegodlnosci:
a) wymagane od kandydata kwalifikacje i staz pracy,
b) dokumenty jakie powinny by¢ ztozone przez osoby ubiegajace sie o powyzsze stanowisko,
¢) termin 1 sposob sktadania ofert przez kandydatéw.
7. Nabor przeprowadza si¢, gdy zlozono, co najmniej jedng wazng oferte.
8. Komisja rozpoczyna prac¢ nie pdzniej niz w ciggu 7 dni po uplywie terminu do zlozenia
ofert.
9.Nabor odbywa si¢ poprzez:
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a) etap pierwszy: sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym z ogloszenia o naborze (czy
zawierajg dokumenty wymagane w ogloszeniu) i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego
etapu postgpowania konkursowego, w przypadku braku wymaganych dokumentéw, kandydat
nie zostanie zakwalifikowany do drugiego etapu.
b) etap drugi: sprawdzenie wymagan dodatkowych z ogloszenia o naborze:
-zestaw 3 pytan otwartych sprawdzajacych wiedz¢ merytoryczng kandydata (czas na pisemne
przygotowanie odpowiedzi wynosi 30 minut),
- prezentacja kandydata w tym przedstawienie koncepcji dot. promocji Miasta Chojnéow
przygotowanej przez kandydata,
- rozmowa z kandydatem, udzielanie odpowiedzi na pytania cztonk6w komisji.
c) ocen¢ punktowg kandydatéw oraz glosowanie komisji i wylonienie kandydata na
stanowisko ds.administracyjnych i promocji,
10.Wybor kandydata nast¢puje na podstawie oceny punktowej dokonanej przez
poszczegllnych cztonkéw komisji, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) spetnienie wymagan okres$lonych w ogtoszeniu Burmistrza:
- za kazdg odpowiedz z zestawu 3 pytan kandydat moze uzyska¢ od 0 - 3 pkt max. 9 pkt
- za spetnienie wymagan dodatkowych — max. 3 pkt,
-odpowiedzi na pytania czlonkéw komisji ( kazdy z cztonkéw komisji zadaje kandydatowi
1 pytanie - 1Iacznie 4 pytania z tym, ze pytania dla kazdego kandydata
sg identyczne). Za udzielone odpowiedzi kandydat moze uzyska¢ — max. 8 pkt (kazdy
cztonek komisji moze przyznaé¢ 0-2). Punktacja dokonana przez poszczegélnych cztonkdw
podlega zsumowaniu.
- ocena przedstawionej koncepcji dot. promocji Miasta Chojnéw — max 16 pkt
11.Kandydat, ktory uzyskal najwieksza ilo$¢ punktéw zostaje pozytywnie zweryfikowany
w przedmiotowym post¢powaniu konkursowym.
12.W przypadku, gdy najwicksza liczbe punktéw zdobgdzie wigcej niz jeden kandydat,
komisja przeprowadza glosowanie tajne i wybiera kandydata wiekszg iloscig glosow.
13.Przebieg glosowania odbywa si¢ zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) kazdy cztonek komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatéw,
b) kazdy z czlonkéw komisji oddaje swdj glos w nastepujacy sposéb: ,.za wyborem” -
postawienie znaku ,,+”, ,,przeciw wyborowi’- postawienie przy pozostalych nazwiskach
znaku ,,-”,
c) kazdy inny sposéb wypelnienia karty jest niewazny. W przypadku stwierdzenia
niewaznosci glosu przeprowadza si¢ powtorne glosowanie.
d) liczenie gloséw odbywa si¢ w sposob jawny — komisja sprawdza wszystkie oddane karty
do gtosowania. Kandydat, ktéry w wyniku glosowania uzyskat wiecej niz 50 % oddanych
glosow jest pozytywnie zweryfikowany.
14. Kandydat, ktory uzyska mniej niz 50 % mozliwych do otrzymania punktéw, nie zostanie
pozytywnie zweryfikowany przez komisje.
15. Komisja konkursowa sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegdlnosci:
- okredlenie stanowiska urzedniczego, liczbg kandydatow uszeregowanych wg spelienia
przez nich poziomu wymagan,
- imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
nie wigcej niz 5 kandydatow uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru,
- sktad komisji przeprowadzajacej nabér.
Po podpisaniu protokotu i zakonczeniu naboru przewodniczacy komisji przedstawia
Burmistrzowi Miasta Chojnowa wyniki wraz z dokumentacja. Protokot nie jest publikowany
w BIP ani na tablicy ogloszen.
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16. Po zakonczeniu procedury naboru komisja umieszcza informacje o wynikach naboru

w BIP oraz na tablicy ogloszen.
§ 4. Komisja ulega rozwiazaniu po dokonaniu wszystkich czynnosci, o ktdérych mowa

w niniejszym Regulaminie.
§ 5.Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz

Miasta Chojnowa.



