Zarzadzenie nr 544/09
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 12 lutego 2009 r.

w sprawie powotania Komisji do spraw naboru kandydatéw na wolne
stanowisko podinspektora w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Suwatkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1591, z 2002 r. Nr 23,
poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80,poz. 717; Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055;
Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457, z 2006 r Nr
17, poz. 128, z 2006 r. Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327; Nr 138,
poz. 974; Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 , poz. 1111 ) zarzadzam co
nastepuje :

§ 1.

1. Powoluj¢ Komisj¢ do spraw naboru kandydatow na wolne stanowisko
urz¢dnicze podinspektora w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Suwatkach
zwang dalej ,,Komisja” w sktadzie :

- Adam Karczewski - Sekretarz Miasta - przewodniczacy;
- Elzbieta Giedroj¢ - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
czlonek;

- Maria Swiecicka - Glowny Specjalista w Wydziale

Organizacyjnym - cztonek ;

2. Komisja pracuje w oparciu o Regulamin pracy Komisji ds. naboru
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 544 Prezydenta Miasta
Suwatk z dnia 12 lutego 2009 r.

Regulamin pracy Komisji ds. naboru

Regulamin okresla szczegdtowe zasady wyboru kandydatow na
stanowisko podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§ 1.

Pracami Komisji ds. naboru zwanej dalej ,,Komisja” , kieruje jej
przewodniczacy.
§ 2.

1. Nabor kandydatow odbywa si¢ w trzech etapach:

- 1 - etap - analiza dokumentoéw ( sprawdzenie czy zlozono wymagane
dokumenty 1 czy zlozono je w terminie) oraz ustalenie listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne,

- II - etap — przeprowadzenie testu 1 wytonienie kandydatow do rozmowy
kwalifikacyjnej,

- III - ( selekcja koncowa ) - rozmowa kwalifikacyjna oraz wylonienie trzech
kandydatow uzyskujacych najwyzsze oceny wyrazone w punktach.

2. Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 30 punktow , w tym za odpowiedzi
z testu 20 punktow.

Test zawiera 20 pytan i1 za pozytywna odpowiedZ na kazde pytanie, kandydat
uzyska po jednym punkcie. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostana
zakwalifikowane te osoby , ktore z odpowiedzi testu uzyskaja co najmnie;j
15 punktow.

W przypadku gdy zaden kandydat nie uzyska z testu 15 punktow, komisja
wytypuje do rozmowy kwalifikacyjnej osoby , ktére uzyskaty kolejno
najwyzsza ilo$¢ punktow.

3. Kandydat w czasie rozmowy kwalifikacyjnej moze uzyskaé¢ 10 punktow.
Kryteria punktacji sa nastgpujace :
- doswiadczenie zawodowe - maksymalnie 2 punkty,
- komunikatywnos¢ - maksymalnie 2 punkty,
- umiejetnos¢ pracy w zespole - maksymalnie 2 punkty,
- umiejetnos¢ organizowania pracy na stanowisku - maksymalnie 2 punkty,
- kreatywno$¢ - maksymalnie 2 punkty.
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. Pierwsze posiedzenie Komisji odbywa si¢ w ciagu 7 dni od daty uptywu

terminu sktadania dokumentéw, okreslonej w ogtoszeniu o naborze.

. Przewodniczacy Komisji ustala terminy 1 miejsce posiedzenia komisji.

§ 3.

. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
. Przewodniczacy Komisji informuje Prezydenta Miasta o wynikach naboru.

§ 4.

. Praca Komisji zostaje zakonczona z chwila zatrudnienia kandydata.
. W przypadku niedokonania naboru spos$réd kandydatow lub braku

kandydatow, postgpowanie w sprawie naboru przeprowadza si¢
ponownie.



