Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.20.2015
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 19 stycznia 2015 r.

w sprawie regulaminu naboru na stanowisko informatyka
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdréj

Na podstawie art 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r . 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r., poz. 594 ze zm.), art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1201 ze zm.), oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr
156/05 z dnia 29 czerwca 2005r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta i Gminy
w Ladku Zdroju (ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko informatyka w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin zostaje podany do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.

§3

Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczeé podtuzna o tresci
Burmistrz Lgdka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Anna Chilicka
Informacje zweryfikowat Sebastian Lukasiewicz
Data 19.01.2015
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.20.2015 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 19 stycznia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO ]
INFORMATYKA W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ

Postanowienia ogolne

Nabor odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Burmistrza Ladka-Zdroju o naborze
na stanowisko informatyka w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj. Ogloszenie o naborze
podano do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen w Urzedzie,
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w dniu 19 stycznia 2015 r.
Termin sktadania ofert, zgodnie 2z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uplywa
z dniem 30 stycznia 2015 r.
Powoluje si¢ Komisja Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Anna Chilicka - Sekretarz Gminy;

2) Z-ca Przewodniczacego Komisji — Roman Kaczmarczyk — Burmistrz;

3) Cztonek Komisji - Katarzyna Drozdowska — Inspektor ds. kadr, administracji

i nadzoru BHP;
4) Cztonek Komisji — Adam Rodak — Podinspektor ds. zarzadzania Kryzysowego, spraw
obronnych i obstugi informatyczne;.

Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 2 lutego 2015 r. Z otwarcia ofert sporzadza si¢
protokot.
Oferty, ktore nie begda spelniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci  uzupetlniania przez kandydatéow zlozonych
dokumentow po otwarciu ofert.
Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.
Sekretarz Gminy niezwlocznie powiadamia na pisSmie osoby nie spelniajace kryteriow
formalnych o odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny i odestaniem oryginatéw dokumentow.
Kopie  dokumentow, list motywacyiny 1 CV  nie  podlegaja  zwrotowi
1 pozostaja w dokumentacji przeprowadzonego konkursu.
Sekretarz Gminy niezwlocznie powiadamia na piSmie lub telefonicznie kandydatéw
spelniajacych kryteria formalne, o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym
terminie, oznacza rezygnacje z udziatu w konkursie. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy
przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg konkursu

Nabor odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegllnych czlonkow komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sa
jednakowe  dla  wszystkich  kandydatow.  Poza tymi  pytaniami  kazdy
z cztonkoéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupeitniajace. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac
si¢ bedg w kolejnosci alfabetyczne;.
Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot. W tresci protokotu zawiera sig:

- sktad Komisji rekrutacyjne;j

- okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor

- liczbe kandydatow

- imiona i nazwiska nie wigcej niz pigciu kandydatow , ktorzy najlepiej spetniali wymogi

konkursu ( w kolejnosci wg liczby uzyskanych punktow)
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- informacje 0 zastosowanych metodach i technikach naboru

- uzasadnienie dokonanego wyboru
Zatacznikami do protokotu sg arkusze oceny kandydata i arkusze podsumowujace.
Protokot 1 arkusze te sg niejawne 1 nie podlegaja publikacji.
Protokot podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Ladka-Zdroju, ktory podejmuje ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.
Jeden egzemplarz protokotu wraz z dokumentacja wylonionego w konkursie kandydata
przekazuje si¢ Inspektorowi ds. kadr, administracji i nadzoru BHP.
Po zatwierdzeniu protokotu Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem
badz, w przypadku nie wylonienia zadnego kandydata, przystepuje si¢ do ogloszenia
ponownego naboru.
Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego Sekretarz Gminy powiadamia na
pismie uczestnikow konkursu o jego wyniku, oraz odsyta oryginaly dokumentéw osobom, ktére
nie zostaty zakwalifikowane do zatrudnienia.

Zasady punktacji

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego z cztonkéw Komisji
rekrutacyjnej. Oceny dokonuje si¢ na  Arkuszu Oceny kandydata, ktorego wzoér stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Kazdy u uczestnikow moze przyzna¢ maksymalnie 60
punktéw poszczegdlnym kandydatom.
Na podstawie arkuszy oceny kandydata sporzadza si¢ arkusz podsumowujacy, ktorego wzor
stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
W arkuszu podsumowujacym przyznaje si¢ punkty za:
1) Wyksztatcenie:

a) wyzsze I stopnia niepreferowane — 5 pkt

b) wyzsze I stopnia preferowane — 10 pkt

c) wyzsze Il stopnia niepreferowane — 10 pkt

d) wyzsze Il stopnia preferowane — 20 pkt

Uwaga: W przypadku przediozenia z uczelni zaswiadczenia o ukonczeniu studiow 1 obronie pracy -

liczy si¢ punktacje jak za ukonczone studia.
2) doswiadczenie zwigzane z informatyka:
a) do 6 miesigcy — 2 pkt
b) powyzej 6 miesiecy do 1 roku - 5 pkt
c) powyzej 1 roku do 2 lat — 7 pkt
d) powyzej 3 lat — 10 pkt
3) doswiadczenie zwigzane z informatyka w jednostkach sektora finansow
publicznych;
a) do 6 miesigcy — 5 pkt
e) powyzej 6 miesiecy do 1 roku - 10 pkt
f) powyzej 1 roku do 2 lat — 15 pkt
g) powyzej 3 lat — 20 pkt
Punktacje za rozmowe kwalifikacyjna przyznang przez poszczegdlnych cztonkow Komisji
rekrutacyjnej sumuje si¢, a nastgpnie dzieli si¢ przez liczbe czlonkow Komisji, uzyskujac
w ten sposob sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Maksymalna liczba punktéw wynosi 60
Lacznie z tytutu kryteriow zawartych w punktach 3) i 4) kandydat moze uzyska¢ 100 punktow.
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Postanowienia koncowe

W terminie do 14 dni od zakonczenia postgpowania, Sekretarz Gminy sporzadza informacj¢ o
wyniku naboru na stanowisko informatyka. Informacja winna zawierac:

h) nazwg Urzedu

i) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor

J) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

k) uzasadnienie dokonanego wyboru

I) ewentualnie informacje o przyczynach nie dokonania wyboru Zadnego

z kandydatow.

Informacja, o ktérej mowa, winna by¢ udostgpniona przez okres 3 miesigcy.
Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy, lub jesli
wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, nie przeprowadza si¢ ponownego konkursu, lecz
umowe o prace zawiera si¢ z kolejng osobg najlepsza sposrod kandydatéw, wymienionych w
protokole. Jesli kolejny kandydat nie uzyskal co najmniej 40 punktow, przeprowadza si¢ nowy
konkurs, w terminie do 1 miesigca od zatwierdzenia protokotu.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji
z przebiegu konkursu, w szczegolno$ci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow.
Burmistrz zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich nie uzyska
co najmniej 50 punktow. W takim przypadku konkurs zostanie powtorzony
w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.

Burmistrz zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow, mimo uzyskania

60 lub wigkszej liczby punktow.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.
Dokumentacj¢ z przebiegu konkursu przechowuje Sekretarz Gminy.



ARKUSZ OCENY KANDYDATA

W NABORZE NA STANOWISKO INFORMATYKA

Czlonek Komisji Konkursowej NI ......ccceeenereeee

Imi¢ i nazwisko kandydata..

L.p. Kryteria Skala ocen Punktacja
Znajomos$¢ przepisow regulujacych
1. |funkcjonowanie samorzadu terytorialnego 0d 0 do 9
1 Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych ochrony
2. |danych osobowych i penienia funkcji 0d 0 do 9
Administratora Bezpieczenstwa Informacji
Znajomos$¢ przepisow dotyczacych
3. 1nfor_maty_zac_]1 oraz dostepu do informacji 0d 0 do 9
publicznej (BIP)
Pytania zwigzane z zagadnieniami
dotyczacymi znajomosci budowy i
4. | konfiguracji sprz¢tu komputerowego oraz
: S od 0 do 20
oprogramowania, baz danych, sieci
komputerowej i budowy stron internetowych
5. |Znajomos¢ jezyka angielskiego od0do5
5 Komunikatywnos$¢, atwo$¢ nawigzywania
" | kontaktow, odpornosc¢ na stres od0do5
Indywidualne, uzupetniajace pytania cztonka
7. | Komisji 0d 0 do 3
Ogolem
Uwagi Cztonka Komisji




ARKUSZ PODSUMOWUJACY
W NABORZE NA STANOWISKO

INFORMATYKA
Imig i NazZWiSKo KaNAydata.........eeiceivvneieenisnnnnenssnnnniiiiiiiiiiiiie e
Punktacja:
Cztonek | Cztonek | Cztonek Cztonek Punkt
L.p. Kryterium komisji | komisji | komisji komisji Ogoltem © éien¥'4)
Nr 1 Nr 2 Nr 3 Nr 4 gotem:
Rozmowa
1. | kwalifikacyjna
5 Wyksztatcenie X X X X X
Dos$wiadczenie
3. X X X X X

Uwagi Komisji:

Ladek-Zdr¢j, dnia




