Zarzadzenie Nr 23/2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 27 czerwca 2024 roku.

w sprawie powolania i ustalenia zakresu dzialania komisji ds. przeprowadzenia
postepowania w sprawie naboru na stanowisko
Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Na postawie art. 11 — 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. 1. Powotuj¢ komisj¢ ds. przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na stanowisko
Samodzielnego referenta ds. kancelaryjnych w Dziale Organizacji Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych w Miejskim Zarzadzie Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
w skladzie:

1) Przewodniczacy komisji — Dorota Zastonka — Zastepca Dyrektora - Kierownik Dziatu
Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych;

2) Czlonek — Agnieszka Wawrynczuk — Zastepca Kierownika Administracji Budynkow
Komunalnych;

3) Czlonek — Mirostaw Momot — Zastepca Kierownik Dzialu Organizacji, Zarzadzania
I Spraw Pracowniczych.

§ 2. 1. Komisja, o ktérej mowa w § 1, zobowigzana jest do przeprowadzenia post¢powania
w sprawie naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. kancelaryjnych zgodnie z art. 11-
15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530
ze zm.).

2. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie czy dokumenty aplikacyjne zostaly ztozone w terminie;

2) otwarcie zlozonych ofert i ich ocena pod katem spelniania wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko Samodzielnego referenta ds.
kancelaryjnych;

3) sporzadzenie wykazu kandydatow sktadajacych dokumenty aplikacyjne zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

4) sporzadzenie wykazu kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne okreslone
w ogloszeniu o naborze na stanowisko Samodzielnego referenta ds. kancelaryjnych,
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

5) ocena stopnia spelniania wymagan dodatkowych przez kandydatow spetniajacych
wymagania niezb¢dne zgodnie z metodami okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na
stanowisko Samodzielnego referenta ds. kancelaryjnych;

6) sporzadzenie wykazu wynikow uzyskanych przez kandydatow podczas drugiego etapu
naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. kancelaryjnych; zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,



7) Sporzadzenie zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia protokotu naboru
zwierajacego zestawienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
wraz z propozycja dla Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu kandydata do zatrudnienia z uzasadnieniem dokonanego wyboru
lub uzasadnieniem nierozstrzygania naboru.

§ 3. Obshluge kancelaryjng prac Komisji prowadzi Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych Miejskiego Zarzadu Budynkoéw Komunalnych we Kedzierzynie-Kozlu.

§ 4. Termin rozpoczgcia prac komisji ustala si¢ od dnia 27 czerwca 2024 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

STANISELAW WEGRZYN

Sporzadzit M.Momot

Otrzymuja :
1. Zastepca Dyrektora-Kierownik Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych.
2. Zastepca Kierownika Administracji Budynkéw Komunalnych.
3. Zastepca Kierownika Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
4. ala



Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Budynkéow Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu

z dnia 27 czerwca 2024 roku W sprawie powolania i ustalenia zakresu dziatania komisji ds. przeprowadzenia postgpowania
w sprawie naboru na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Wykaz kandydatow skladajacych dokumenty aplikacyjne na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Wymagania niezbedne dotyczace

7 . *
Wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze wyksztalcenia i stazu pracy*
Kopie dokumentow Os$wiadczenie
Nazwisko _é‘ Os$wiadczenie dla potwierdzajacych o wyrazeniu zgody Kwalifi ka(,:ja
Lp. i imie > kandydatow R ETETTIER spetnienie wymagan na przetwarzanie Wyksztatcenie wyzsze i 1 rok stazu pracy dn_)kum_entow
= g ubiegajacych si¢ o 050bo niezbednych danych osobowych i lub aplikacyjnych**
%‘ stanowiska Wy dotyczacych stazu zapoznanie si¢ z wyksztalcenie §rednie i 4 lata stazu pracy
= urzgdnicze pracy i klauzula
wyksztatcenia informacyjng
Oznaczenia:

- *spelnienie wymagania okreslonego w ogloszeniu o naborze - T (tak), niespetnienie — N (nie),

- **kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych — zgodne z ogloszeniem — Z
niezgodne z ogloszeniem — N.

Podpisy cztonkow komisji :

data i podpis Dyrektora




Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu
z dnia 27 czerwca 2024 roku w sprawie powolania i ustalenia zakresu dziatania komisji ds. przeprowadzenia

postepowania w sprawie naboru na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Wykaz kandydatow spelniajagcych wymagania formalne na stanowisko

Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

W wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez
ubiegajacych si¢ o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Organizacji Zarzadzania
I Spraw Pracowniczych Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu, do

kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowanych zostato

kandydatow spetniajacych wymagania

formalne okre$lone w treSci ogloszenia 4/2024 z dnia 28 maja 2027 roku.

Lp.

Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkéw komisji :

data i podpis Dyrektora

....... kandydatow




Zatgcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu

z dnia 27 czerwca 2024 roku w sprawie powolania i ustalenia zakresu dziatania komisji ds. przeprowadzenia postgpowania
w sprawie naboru na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko urzednicze

Samodzielny referent ds. kancelaryjnych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Znajomo$¢ przepiséw . & 3 §

g\; gig 'g i 8 = 5 &

B s ZES8 | 288 | =

Ustawa 0 Kodeks . Statut i regulamin BEE EZES 82 S | Suma punktow
Nazwisko ; t g Ustawa 0 ochronie - SS9 S eEsSg NI N p
pracownikach postgpowania danvch osobowveh organizacyjny g% SR 5% 33 5 =
i imie samorzadowych administracyjnego Y W MZBK 1) _g _%‘) i g_ § .§ ;‘ g 7
25 z " o8 &~ =
o
o S 8
TAK Max
20 pkt 20 pkt 15 pkt 15 pkt 10 pkt 10 pkt 10 pkt NIE 100 pkt

data i podpis Dyrektora
Podpisy cztonkoéw komisji :



Zalgcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-
KoZlu z dnia 27 czerwca 2024 roku w sprawie powolania i ustalenia zakresu dziatania komisji

ds. przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na stanowisko Samodzielny referent ds.
kancelaryjnych

Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze — Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

1. KOMORKA ORGANIZACYJNA: Dzial Organizacji Zarzadzania i Spraw Pracowniczych
2. TERMIN SKLEADANIA OFERT:
3. W WYNIKU OGLOSZENIA WPLYNELO:
(liczba nadestanych ofert)
4. LICZBA OFERT, KTORE SPELNIALY
WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE
W OGLOSZENIU:
5. INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH METODACH | TECHNIKACH NABORU:

Rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca pytania ustne z zakresu znajomosci procedur i przepiséw
okreslonych w wymaganiach dodatkowych oraz praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obstlugi komputera
w Srodowisku Windows i znajomosci komputerowego oprogramowania narzedziowego Microsoft Office

(Word, Excel)

6. KANDYDACI ZAPROSZENI DO DRUGIEGO
ETAPU NABORU
7. KANDYDACI NIEOBECNI NA DRUGIM

ETAPIE NABORU

Celem drugiego etapu naboru jest sprawdzenie:

posiadanej wiedzy ogodlnej oraz stopnia znajomosci przepiséw prawa wymaganych na danym stanowisku,
umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy (w przypadku wymaganego stazu pracy),
predyspozycji , kultury osobistej oraz umiejetnosci stosowania posiadanej wiedzy,

umiej¢tnosci obstugi komputera i znajomos$ci oprogramowania Microsoft Office (Word, Excel),
planowanych celéw zawodowych kandydata.

8. KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW W NABORZE:
IMIE I NAZWISKO: MIEJSCE ZAMIESZKANIA:
1.
2.
3.
4.




9. KOMISJAWNIOSKUJEOZATRUDNIENIE: ..............................................................................

imi¢ i nazwisko

10. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU / NIEROZSTRZYGNIECIA NABORU*

11. SKELAD KOMISJI: PODPISY CZELONKOW KOMISJI:

DECYZJA DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH W KEDZIERZYNIE-
KOZLU:

* Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5

do Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzqdu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-
KoZlu z dnia 27 czerwca 2024 roku w sprawie powolania i ustalenia zakresu dziatania komisji ds.
przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Oswiadczenie czlonka Komisji
do przeprowadzenia naboru na stanowisko
Samodzielny referent ds. kancelaryjnych

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za podania nieprawdy lub zatajenia prawdy,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego os§wiadczam, ze :

1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie zadnego kandydata,

2) nie pozostaj¢ wobec zadnego kandydata w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy o ochronie danych osobowych 1 zobowigzuje si¢
do przestrzegania ich postanowien oraz zachowanie tajemnicy wszystkich danych, do
ktorych miatem(am) dostgp w zwigzku z pracami Komisji do przeprowadzenia naboru
na stanowisko Samodzielny referent ds. kancelaryjnych w Miejskim Zarzadzie
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

(miejscowosc, data) ( czytelny podpis cztonka/eksperta Komisji)



