ZARZADZENIE Nr 168/08
Burmistrza Miasta Halinow

z dnia 10 grudnia 2008 roku

w sprawie: : ogloszenia naboru i powotania komisji do przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego na stanowisko miodszego referenta do spraw obstugi rady
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie § 1 i § 3 Zarzqdzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie na stanowiska
kierownicze i merytoryczne

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Powotuje¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
mtodszego referenta do spraw obstugi rady w Urzgdzie Miejskim w Halinowie w sktadzie:

1. Janusz Kurczak — przewodniczacy
2. Teresa Wyrostkiewicz - cztonek
3. Danuta Krawczynska - cztonek
4. Bozena Borawska - czlonek
§2

1. Komisja przeprowadza postgpowanie zgodnie z procedura okreslona w zataczniku Nr 2
do zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym na stanowisko
mtodszego referenta do spraw drog, stanowiacego zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin pracy Komisji okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Halinow

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 168/08
Burmistrza Miasta Halindw z dnia 10 grudnia 2008 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza postgpowanie kwalifikacyjne na stanowisko:
miodszego referenta do spraw obstugi rady w Urzedzie Miejskim w Halinowie

STANOWISKO: mlodszy referent do spraw obstugi rady
WYMIAR CZASU PRACY: pelny etat

1. Podstawowe obowiazki:

1) Przygotowywanie i wysylanie zaproszen na posiedzenia Rady i Komisji,

2) Protokolowanie posiedzen,

3) Prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru i skorowidza,

4) Przygotowywanie projektoéw uchwatl,

5) Przesytanie uchwat do Wojewody, RIO oraz do publikacji redakcji dziennika urzgdowego,

6) Prowadzenie wysytki korespondencji Rady,

7) Przygotowywanie dokumentow Rady do archiwizacji

8) Zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. archiwalno-administracyjnych.

9) Organizowanie posiedzen Rady i Komisji,

10) Prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z obstuga telefoniczng Urzedu
(telefony komorkowe i stacjonarne — zakup, przydzial, rozliczanie faktur itp.).

2. WYMAGANIA:

a) wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na prac¢ na wymienionym stanowisku.
4. Niekaralnos¢ za przestepstwo umysline.

b) wymagania pozqdane:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j.

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeksu postgpowania administracyjnego, samorzadu gminnego,
Kodeksu cywilnego, przepisy dotyczace wydawania aktow prawa miejscowego.

3. Znajomo$¢ obshugi programow komputerowych - pakiet MS Office.

4. Cechy osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, umiejgtnos¢ pracy
w warunkach stresu, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

3.WYMAGANE DOKUMENTY:
a) zyciorys zawodowy i list motywacyjny;
b) odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;
¢) kopie $wiadectw pracy;
d) kserokopia dowodu osobistego;
e) pisemne o$wiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;
f) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);
g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku
h) pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych;
1) pisemne o$wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub poszukujacych

pracy.

Dokumenty nalezy sktadac/przesyta¢ (liczy si¢ data wplywu) do dnia 29 grudnia 2008 r.,
do godziny 11.00 w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i zawiera¢: napis ,,Postgpowanie kwalifikacyjne na stanowisko
mtodszego referenta do spraw obstugi rady w Urzedzie Miejskim w Halinowie”.

Drugi etap postgpowania kwalifikacyjnego zostanie przeprowadzony w tym samym dniu t. 29.12.2008 r.
0 godz. 13.00 w pokoju Nr 11 Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim
w Halinowie oraz na stronie internetowej www.bip.halinow.pl

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

4. Burmistrz Miasta Halinéw zastrzega sobie prawo odwotania post¢powania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyn.
Burmistrz Miasta Halinbw
(-) Jolanta Damasiewicz
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 168/08
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 10 grudnia 2008r.

Regulamin pracy Komisji kwalifikacyjnej
na stanowisko mlodszego referenta do spraw obstugi rady

§1
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu cztonkow Komisji.
Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nieopisane w zarzadzeniu lub w zataczniku nr 1
do zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszoscia glosow.

§2

Postgpowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe.

1.

2.
3.

W pierwszej kolejnosci Komisja zapoznaje si¢ ze zlozonymi ofertami i dokonuje ich analizy pod
wzgledem formalnym, co do zgodno$ci przedstawionej dokumentacji z wymogami okre§lonymi w
ogloszeniu;

Do dalszej czgéci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury spetniajace wszystkie wymagania
okreslone w punkcie 2a) oraz 3 ogloszenia;

Kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentow wymienionych w pkt 2b)
ogloszenia i przydziela od 0 do 3 punktow;

Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw wymienionych w pkt 3
ogloszenia i przydziela odpowiednia liczbg punktow w skali od 0 do 5 punktow;

Przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego cztonka Komisji punkty okreslone w § 2 ust. 31 4
niniejszego zatacznika i dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktora odnotowywana jest w
protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

§3

. Druga czgs$¢ postgpowania polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej oraz zadawaniu

merytorycznych pytan przez czlonkow Komisji.

Kazdy cztonek Komisji ma mozliwo$¢ zadania od jednego do trzech pytan problemowych oraz dowolna

liczbg pytan dodatkowych i pomocniczych;

Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia odpowiedzi kandydatéw i przydziela punktacj¢ od 0 do 10 punktow.
Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktéra odnotowywana jest
w protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

§4.

Suma uzyskanych przez kandydatow punktow (suma liczb okre§lonych w § 2 ust. 5 oraz w § 3 ust. 3 ) decyduje
o miejscu na li$cie rankingowej, ktora Komisja przedstawia Burmistrzowi.

a)
b)

c)

d)

NS e

§5
Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza sig protokol, w ktorym odnotowuje si¢ w
szczegolnosci:
datg 1 tytut postgpowania kwalifikacyjnego,
sktad Komisji Kwalifikacyjne;j,
czynnosci wykonywane przez Komisj¢ w czgsci pierwszej postgpowania, w tym: nazwiska zgloszonych
kandydatow, oceng ztozonych ofert pod wzglgdem formalnym, nazwiska kandydatéw dopuszczonych
do postegpowania w czgSci drugiej, punktacje ofert uzyskana wedlug zasad okre§lonych w § 2;
czynnosci wykonywane przez Komisje w drugiej czgsci postgpowania, w tym: tre$¢ pytan
problemowych stawianych kandydatom oraz uzyskang punktacje;
liste rankingowa sporzadzona wg zasad okreslonych w § 4;
ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkéw Komisji.
Protokoét z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni cztonkowie Komisji.

§6
Protokot z postepowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzona dokumentacja, przewodniczacy
Komisji przekazuje Burmistrzowi.
Po dokonaniu wyboru, Burmistrz przekazuje dokumenty wybranego kandydata pracownikowi
ds.osobowych w celu przygotowania umowy o pracg. Pozostate oferty Burmistrz zwraca
przewodniczacemu Komisji w celu ich komisyjnego zniszczenia.



