PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej powolanej w sprawie konkursu na stanowisko
Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej
z dnia 21.01.2020 roku

Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Nr 5/20 Burmistrza Dabrowy

Biatostockiej z dnia 21 stycznia 2020 r. w skladzie:

1. Artur Gajlewicz — Burmistrz Dabrowy Biatostockiej - Przewodniczacy Komisji

2. Kiejko Leszek — Sekretarz Gminy — Czlonek Komisji

3. Joanna Ryszkiewicz — Skarbnik Gminy — Czionek Komisji

4. Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG — Czlonek Komisji
zebrala sie w celu zapoznania si¢ z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow na stanowisko
Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej.

Sekretarz poinformowat cztonkéw komisji, iz 8 stycznia 2020 roku ogloszono konkurs
na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym. Ogloszenie podano do publicznej
wiadomosci w BIP Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego. Termin sktadania
dokumentow uplynat 20 stycznia 2020 r. o godz. 15:00.

W odpowiedzi na konkurs wplynely dwie oferty.

Nastepnie Komisja przystapita do analizy dokumentow 1 poréwnania danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Zlozone dokumenty
powinny zawieraé: zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, list motywacyjny, kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
posiadane wyksztalcenie, kwestionariusz osobowy, inne dodatkowe dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, kserokopie $wiadectw pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe, o$wiadczenie o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny, o$wiadczenie o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, klauzula zgody
kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji na wzorze zalaczonym do ogloszenia.

1. Anna Lawrynowicz zam. Dabrowa Bialostocka
Zlozone przez kandydatke dokumenty sa kompletne i spetniajg wymagania okreslone w
ogloszeniu.
2. Katarzyna Juchniewicz zam. Nierosno.
Zlozone przez kandydatke dokumenty sa kompletne i spelniajg wymagania okreslone w
ogloszeniu.

Przewodniczacy Komisji zwrécit si¢ do czlonkéw z zapytaniem, czy kto$ jest
spokrewniony lub spowinowacony z ktoryms$ z kandydatow? Jezeli tak, to zostanie
wykluczony z udzialu w komisji.

Kazdy cztonek komisji z osobna powiedzial, Ze nie jest spokrewniony.

Po dokonaniu selekcji aplikacji Komisja postanowita dopusci¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej 2 kandydatéw, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna, ktora
odbedzie si¢ w dniu 23 stycznia 2020 r. od godz. 13:30. Wylonione osoby bgda wezwane na
rozmowe kwalifikacyjna wedtug kolejnosci alfabetyczne;:



1. Katarzyna Juchniewicz — godz. 13:30
2. Anna Lawrynowicz — godz. 14:00

Wymienione osoby o terminie i godzinie spotkania zostang powiadomione
telefo ie przez pracownika Urzedu.

Prot orzadzita
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PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej —II etapu przestuchania kandydatéw na
stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Bialostockiej z dnia 23 stycznia 2020 r.

Komisja powolana Zarzadzeniem Nr 5/20 Burmistrza Dabrowy Biatostockiej w
sktadzie:

Artur Gajlewicz — Burmistrz Dabrowy Biatostockiej - Przewodniczagcy Komisji
Kiejko Leszek — Sekretarz Gminy — Czlonek Komisji

Joanna Ryszkiewicz — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisji

Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG — Cztonek Komisji

ol il o =

zaprosita na rozmowe kwalifikacyjng dwie 0soby, wylonione w drodze selekeji. W
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisjia weryfikowa¢ bedzig informacj¢ zawarte w
aplikacjach, oceniaé bedzie predyspozycje i umiejetnosci  kandydatow gwarantujace
prawidlowe wykonywanie obowigzkéw. Przyjeto metode powszechnie stosowang polegajaca
na zadawaniu pytan z dziedziny wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
Referenta w Referacie Organizacyjnym tj. ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy
Dabrowa Bialostocka, Regulaminu Organizacynego Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Biatostockie;j.

Sekretarz poinformowal, ze najpierw wystuchujemy kandydatéw, a na koniec po
wystuchaniu wszystkich przyznajemy punty w skali od 0 do 10, w przypadku uzyskania takiej
samej liczby punktéow decyzdujacy glos ma Burmistrz. Po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat
co najmniej 60 % mozliwej do uzyskania maksymalnej liczby punktow.

Wyniki z przeprowadzonej rozmowy zostana podane po publicznej widomosci w dniu
jutrzejmym.

Przystagpiono do przeprowadzania rozmow z kandydatami.
1) Katarzyna Juchniewicz:

Jako pierwszy pytania zadawal Burmistrz Dabrowy Biatostockiej:

- Prosze sie przedstawi¢ i opowiedzie¢ o sobie kilka stow?

Kandydatka opowiedziata kilka zdan o sobie, gdzie do tej pory pracowala i co nalezato do jej
obowigzkow.

Burmistrz: Z jakich programéw komputerowych potrafi Pani korzystac?

Odp. Posiadam umiejgtnos$¢ korzystania z programu Word i Exel.

Burmistrz: Co jest najwazniejsze w pracy na stanowisku, na ktore Pani aplikuje?

Odp. Mysle, ze bardzo waznym elementem jest dobra organizacja pracy.

Sekretarz: Prosze przedstawi¢ strukture Urzedu? Jakie dokumenty regulujg funkcjonowanie
samorzadu?

Kandydatka udzielila pelnej odpowiedzi.

Sekreatrz: Jakimi sprawami zajmujg si¢ poszcegdlne referaty?

Kandydatka udzielila nie petnej odpowiedzi.

Kierownik BRG: Jak postapita by Pani w sytuacji, gdyby przyszedl do Burmistrza interesnat w
bardzo pilnej sprawie, a Burmistrza by akurat nie bylo?

Kandydatka udzielita nie pelnej odpowiedzi.

Kierownik BRG: Jak postapita by Pani w sytuacji otrzymania bardzo waznego pisma z krotkim
terminem odpowiedzi? Jakie kroki Pani podejmuje?

Kandydatka nie udzielita odpowiedzi.

Kierownik BRG: Czy ma Pani jakie§ pomysty na prowadzenie sekreatariatu?




Kandydatka nie udzielita odpowiedzi.

Skarbnik: Jakie sa podstawowe obowiazki w sekreatracie?

Kandydatka udzielila petnej odpowiedzi.

Skarbnik: Jak wyglada obieg dokumnetow w Urzedzie?

Kandydatka nie udzielila odpowiedzi.

Skarbnik: Czy po dokonaniu dekreatcji korespondencji Pani sama roznosci ja po poszcegdlnych
referatach?

Kandydatka nie udzielita odpowiedzi.

2. Anna Lawrynowicz:

Jako pierwszy pytania zadawata Burmistrz Dabrowy Biatostockiej:

- Proszg si¢ przedstawi¢ i opowiedzie¢ o sobie kilka stéw?

Kandydatka opowiedziata kilka zdan o sobie, gdzie do tej pory pracowala i co nalezato do jej
obowigzkow.

Burmistrz: Z jakich programéw komputerowych potrafi Pani korzysta¢?

Odp. W dobrym stopniu posiadam umiejetnosé korzystania z programu Word i Exel.
Burmistrz: Z jakich systeméw, aplikacji mozna korzysta¢ w celu bezposredniego kontaktu oraz
prowadzenia kalendarza spotkan Burmistrza?

Kandydatka udzielita pelnej odpowiedzi.

Burmistrz: Co jest najwazniejsze w pracy na stanowisku, na ktére Pani aplikuje?

Odp. Dobra organizacja pracy na tym stanowisku jest bardzo waznym elementen w
wykonywaniu prawidlowo powierzonych obowigzkow.

Burmistrz: Jak nalezy postapi¢ w sytaucji nerowej, zwlaszcza jesli interesant jest agresywny i
pod wplywem alkoholu?

Kandydatka udzielila pelnej odpowiedzi.

Kierownik BRG: Jak postapila by Pani w sytuacji otrzymania bardzo waznego pisma z krétkim
terminem odpowiedzi? Jakie kroki Pani podejmuje?

Kandydatka udzielita petnej odpowiedzi.

Sekreatrz: Do urzedu  wplywaja réwniez pisma skierowane do naszych jednostek
organizacyjnych. Prosz¢ wymieni¢ o jakie jednostki chodzi?

Kandydatka udzielila pelnej odpowiedzi.

Sekreatrz: Do kogo mieszakny wsi moga zglasza¢ swojej sprawy, kto ich reprezentuje?
Kandydatka udzielita pelnej odpowiedzi.

Sekretarz: Ile jest w gminie jednostek pomocniczych?

Kandydatka udzielita pelnej odpowiedzi.

Sekretarz: Proszg wymieni¢ referatu Urzedu? W jakim akcie sg one zapisane?

Kandydatka udzielita pelnej odpowiedzi.

Skarbnik: Jakie s3 podstawowe obowiazki w sekreatracie?

Kandydatka udzielila pelnej odpowiedzi.

Burmistrz: Jakie akty reguluja funkcjonowanie urzedu?

Kandydatka udzielita pelnej odpowiedzi.

Po przestuchaniu kandydatéw, Komisja przysapita do oceny pod katem stanowiska i
zakresu wiedzy przedstawionej przez kandydatéw podczas rozowmy kwalifikacyjne;.



Juchniewicz Lawrynowicz

Katarzyna Annaa
Burmistrz 5 10
Skarbnik 3 10
Sekreatrz 4 8
Kierownik ref. 6 9
BRG

Razem 18 37
45 % 92,5%

Burmistrz, po zapozaniu si¢ z wynikami oceny, stwierdzil, ze osobg wybrang na
stanowisko Referenta w Referacie Organizavyjnym Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Biatostockiej jest Pani Anna Eawrynowicz.

Protokétowata

ka Justyna







