Zarządzenie  Nr  30/2024    
 Dyrektora Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu

 z dnia 28 sierpnia 2024 roku.
w sprawie powołania i ustalenia zakresu działania komisji ds. przeprowadzenia postępowania w sprawie naboru na stanowisko
Samodzielny referent ds. administracyjno - biurowych
Na postawie art. 11 – 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz.721), zarządzam, co następuje :

§ 1. 1. Powołuję komisję ds. przeprowadzenia postępowania w sprawie naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno-biurowych w Schronisku dla bezdomnych zwierząt w Kędzierzynie-Koźlu w składzie:

1) Przewodniczący komisji – Jacek Pelczar – Kierownik schroniska dla bezdomnych zwierząt;
2) Członek – Joanna Widłak – Inspektor ds. kadr i płac;

3) Członek – Sylwester Lecht – Informatyk.

4) Członek – Krzysztof Jakubas – Inspektor, Starszy mistrz.
§ 2. 1. Komisja, o której mowa w § 1, zobowiązana jest do przeprowadzenia postępowania          w sprawie naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno – biurowych   zgodnie z art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz.721).
2. Do zadań Komisji należy w szczególności:

1) sprawdzenie czy dokumenty aplikacyjne zostały złożone w terminie;

2) otwarcie złożonych ofert i ich ocena pod kątem spełniania wymagań niezbędnych określonych w ogłoszeniu o naborze na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno - biurowych; 
3) sporządzenie wykazu kandydatów składających dokumenty aplikacyjne zgodnie                 z załącznikiem nr 1 do niniejszego Zarządzenia; 
4) sporządzenie wykazu kandydatów spełniających wymagania niezbędne określone            w ogłoszeniu o naborze na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno - biurowych, zgodnie z załącznikiem nr 2 do niniejszego Zarządzenia;
5) ocena stopnia spełniania wymagań dodatkowych przez kandydatów spełniających wymagania niezbędne zgodnie z metodami określonymi w ogłoszeniu o naborze na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno - biurowych; 
6) sporządzenie wykazu wyników uzyskanych przez kandydatów podczas drugiego etapu naboru na stanowisko Samodzielnego referenta ds. administracyjno - biurowych;  zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszego Zarządzenia;
7) sporządzenie zgodnie z załącznikiem nr 4 do niniejszego zarządzenia protokołu naboru zawierającego zestawienie nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, wraz z propozycją dla Dyrektora Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnychw Kędzierzynie-Koźlu kandydata do zatrudnienia 
z uzasadnieniem dokonanego wyboru lub uzasadnieniem nierozstrzygania naboru. 
§ 3. Obsługę kancelaryjną prac Komisji prowadzi Dział Organizacji, Zarządzania i Spraw Pracowniczych Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych we Kędzierzynie-Koźlu.

§ 4. Termin rozpoczęcia prac komisji ustala się od dnia 29 sierpnia 2024 r.
§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

DYREKTOR

STANISŁAW  WĘGRZYN

Sporządziła Dorota Zasłonka
Otrzymują :

1. Kierownik dla bezdomnych zwierząt – Jacek Pelczar.
2. Inspektor ds. kadr i płac – Joanna Widłak,

3. Informatyk – Sylwester Lecht,

4. Inspektor, Starszy mistrz – Krzysztof Jakubas,

5. DO - a/a.

