Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Urbanski
dnia 25 lipca 2019 r.

ZARZADZENIE NR 12/19
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 25 lipca 2019 1.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia kwalifikacji i oceny kandydatéw na
stanowisko pracy Opiekun Klubu Seniora w Gminie Mielnik

Na podstawie art. 30 ust. 11iart. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
72019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powotuje komisj¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia kwalifikacji i oceny kandydatow na stanowisko pracy
Opiekun Klubu Seniora w Gminie Mielnik w sktadzie:

1) Marcin Jerzy Czerwinski - przewodniczacy komisji,
2) Ewa Klimaszewska - cztonek komisji,
3) Katarzyna Bajena - cztonek komisji.

§ 2. Komisja prowadzi dzialania w oparciu o regulamin rekrutacji pracownika stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Stanowisko pracy Opiekun Klubu Seniora w Gminie Mielnik utworzone zostaje w ramach realizowanego
projektu pn. "Rozwoj ushug spolecznych w Gminie Mielnik" o nr WND-RPPD.07.02.01-20-0036/18 i w okresie
realizacji projektu dofinansowane jest ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i srodkow budzetu
panstwa.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mielnik.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Marcin Urbanski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 12/19
Kierownika Urzedu

z dnia 25 lipca 2019 1.

Fundusze : : ” z ;
el Rzeczpospolita i Unia Europejska
E EUI"OpejS.kle - Polska i . Europejski Fundusz Spoteczny
rogram Regionalny Podlaskie 11 i

REGULAMIN REKRUTACIJI PRACOWNIKA NA STANOWISKO NIEURZEDNICZE
OPIEKUN KLUBU SENIORA W GMINIE MIELNIK
w ramach realizacji projektu
~R0zwa@j ustug spotecznych w Gminie Mielnik”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisku nieurzedniczym ,,opiekun Klubu Seniora” w oparciu
o otwarta i konkurencyjng rekrutacje na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL I
Przystapienie Do Rekrutacji

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacji pracownika na stanowisko Opiekun Klubu Seniora podejmuje Wojt
Gminy, w oparciu o informacje przekazane przez koordynatora projektu.

ROZDZIAL II
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. W skiad Komisji rekrutacyjnej wchodza:
a) Zastepca Wdjta Gminy Mielnik jako przewodniczacy komisii,
b) koordynator projektu,
c) asystent koordynatora projektu.
Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.
W sprawach spornych ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjne;j.
Komisja dziata do czasu zakonczenia rekrutacji na stanowisko Opiekuna Klubu Seniora.

Hwn

ROZDZIAL III
Zasady Prowadzenia Rekrutacji

§3

1. Rekrutacja kandydata na stanowisko Opiekun Klubu Seniora odbywa sie wedtug nastepujgcych etapow :
a) ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy — akceptacja ogtoszenia o rekrutacji przez Wojta Gminy
powoduje rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko Opiekun Klubu Seniora;
b) sktadanie dokumentéw o zatrudnienie;
c) wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentéw;
d) ogtoszenie listy kandydatoéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne;
e) selekcja koncowa kandydatdw — rozmowa kwalifikacyjna;
f)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji na stanowisko;
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;
h) ogtoszenie wynikéw rekrutacji.
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2. Ogtoszenie o rekrutacji umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Mielnik. Ogtoszenie moze by¢ umieszczone réwniez w innych publikatorach.

3.  Ogtoszenie o rekrutacji zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez co najmniej 14 dni kalendarzowych.

Z dniem wskazanym w ogtoszeniu o naborze rozpoczyna sie przyjmowanie dokumentéw od kandydatow
zainteresowanych pracg stanowisku Opiekuna Klubu Seniora.

6. Dokumenty o zatrudnienie powinny zawierac :

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys (CV),

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f)  oryginat kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2019.1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie sg przyjmowane tylko po dacie podanej w
ogtoszeniu o rozpoczeciu rekrutacji i tylko w formie pisemnej w zamknietej kopercie z nazwg naboru.

8. Dokumenty zgtaszane drogg elektroniczng oraz dokumenty zgtaszane poza okresem wyznaczonym w
ogtoszeniach o rekrutacji pracownikéw, nie bedag przyjmowane.

9.  Analizy dokumentéw o zatrudnienie dokonuje komisja rekrutacyjna.

10. W czasie analizy dokumentdw nastepuje poréwnanie danych zawartych w dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

11. Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza sie wykaz kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku,
zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

12. Selekcje koricowa kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

13. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacji informacji
zawartych w ztozonych dokumentach.

14. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna i wybiera najlepszego z kandydatéw.

15. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokat.

16. Protokot o ktorym mowa w pkt.15 zawiera :

a) okredlenie stanowiska, na ktére byta prowadzona rekrutacja, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o rekrutacji.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji, uzasadnienie danego wyboru.

vk

ROZDZIAL IV
Zakonczenie Rekrutacji

§4

1. Informacje o wynikach rekrutacji upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
lub po zakonczeniu procedury rekrutacji, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt.1 zawiera :
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a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska pracy,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wynikach rekrutacji upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Mielnik przez okres 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze rekrutacji ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia jego zawigzania,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym miejscu kolejnej osoby spoérdd kandydatéw wymienionych w protokole
z tej rekrutacji. Przepisy punktow 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5.  Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, bedg dotagczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty osdb ktére zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
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