Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Siniakowicz
dnia 28 lipca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 627/23
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 28 lipca 2023 r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na stanowisko dyrektora Ztobka Miejskiego w Siemiatyczach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na
stanowisko dyrektora Ztobka Miejskiego w Siemiatyczach w sktadzie:

1) Elzbieta Rakszawa - Przewodniczacy Komisji,
2) Elzbieta Boguszewska — Cztonek Komisji,
3) Agnieszka Oleszczuk - Cztonek Komisji.

8§ 2. Komisja Rekrutacyjna pracuje zgodnie z regulaminem stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia.

8§ 3. Komisja dziata do czasu wytonienia kandydata na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze lub zakonczenia procedury naboru.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 627/23
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 28 lipca 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ]

I. POSTEPOWANIE WSTEPNE

1. Regulamin okresla szczegbétowy zakres pracy Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora Ztobka Miejskiego
w Siemiatyczach.

2. Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny
ofert, odrzucajac oferty niespetniajgce ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych
oferty spetniajg ustalone wymagania sq dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

3. Po zakonczeniu postepowania konkursowego Burmistrz zatwierdza
kandydata, ktory otrzymat najwyzsza ocene kwalifikacyjng wystawiong przez
Komisje.

II. ORGANIZACIA PRACY KOMISJI REKRUTACYJINEJ]

1. Komisja dziata na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczany przez Burmistrza.

3. Komisja dziata na posiedzeniach zwotanych przez Przewodniczgcego
Komisji. Posiedzenie Komisji jest wazne jezeli uczestniczy w nim co najmniej 2/3
cztonkow.

4. Komisja podejmuje decyzje i wyraza swoje opinie w gtosowaniu jawnym.

5. Komisja dziata od uptywu terminu skfadania ofert do zakonczenia procedury
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

III. HARMONOGRAM PRACY KOMISII

1. Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatow analizujgc dokumenty
aplikacyjne pod wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych
W ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych:

1) analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow,

2) celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Komisja przeprowadza selekcje koncowg kandydatéw w postaci: rozmowy
kwalifikacyjnej.
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4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadang wiedze na temat zagadnien bedacych przedmiotem dziatalnosci na
zajmowanym stanowisku,

3) znajomos¢ przepisdw prawa regulujgcych prace samorzadu gminy,
w szczegdblnosci zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére organizowany jest
konkurs,

4) cele zawodowe kandydata.

6. kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

7. Po przeprowadzonej selekcji Komisja wybiera kandydata, ktéry w selekcji
koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktdéw, nie mniejszq jednak niz 60%
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do zdobycia.

8. Z przeprowadzonego postepowania konkursowego Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokét.

9. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedfug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych technikach i metodach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

10. Komisja przedstawia Burmistrzowi wyniki konkursu, celem podjecia
decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

11. Ogloszenie wynikow naboru publikuje sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Siemiatycze oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Miasta Siemiatycze.

12. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze.

13. Informacja, o ktérej mowa w punkcie 1, zawiera:
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1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy konkurs,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

14. Informacja o wyniku konkursu jest upowszechniana w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Siemiatycze i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Siemiatycze przez okres co najmniej 3 miesiecy.

15. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku pracy kolejnej osoby sposrdod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

IV. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
w komdrce organizacyjnej prowadzacej sprawy kadrowe. Po uptywie 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
kandydaci przez okres 1 miesigca bedq mogli osobiscie odbieraé swoje
dokumenty, za pokwitowaniem. Po tym czasie nieodebrane dokumenty zostang,
komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w komoérce
organizacyjnej prowadzacej sprawy kadrowe przez okres 1 miesigca. W tym
czasie kandydaci bedg mogli osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty, za
pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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