Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr0151.2.2015
Burmistrza Czerwienska z dnial9 stycznia 2015 r.

Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Czerwiensk

[lekro¢ w Regulaminie konkursu w sprawie wylonienia kandydata na stanowisko
Sekretarza Gminy Czerwiensk, zwanym dalej regulaminem jest mowa o:

1. Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Czerwienska,

2. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku,

3. Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Czerwiensk,

4. Komisji - rozumie si¢ przez to komisj¢ konkursowa powolana przez Burmistrza
Czerwienska.

§ 1. 1 Kandydata na stanowisko Sekretarza wylania si¢ w drodze konkursu, ktérego
zasady okresla Burmistrz w formie niniejszego regulaminu.

2. Regulamin okresla warunki szczegélowe konkursu, w tym wymagania dotyczace
kandydatow oraz tryb i termin sktadania ofert.

§ 2. 1 Decyzje o ogloszeniu konkursu w sprawie wylonienia na kandydata na Sekretarza

podejmuje Burmistrz.

2 Ogloszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Burmistrza
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz zamieszczeniu na oficjalnej stronie
Urzedu pod adresem http://www.bip.czerwiensk.pl/

§ 3. Konkurs przeprowadza komisja powolana zarzadzeniem Burmistrza na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§ 4.1 Komisja, o ktorej mowa w § | zarzadzenia sklada si¢ z czterech oséb. w tym z
Przewodniczgcego komisji i trzech czlonkow.
2 Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest:
- krewna lub powinowata kandydata na Sekretarza,
- kandydujaca w tym samym konkursie na stanowisko
Sekretarza.

§ S. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.
§ 6.1 Kandydaci przystgpujacy do konkursu skladaja pisemne oferty w terminie do 29
stycznia 2015r., do godziny 15:00 w sekretariacie Urzedu.
2 Pisemne oferty powinny znajdowac si¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
» Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czerwiensk”’.

§ 7. Do oferty nalezy dolaczy¢:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys /CV/,
3.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzér kwestionariusza,
zgodnie z zalacznikiem nr | do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
22.06. 2006 r. -Dz. U. z 2006 r. Nr  125. poz. 869/,
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia/,
5.kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach/,
6. kserokopie innych dodatkowych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
7. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie /w przypadku



zatrudnienia, kandydat przedktada za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego/,
8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w  stanowisku,
9. o$éwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w
petni z praw publicznych,
10. inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

§ 8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w § 7 pkt. 4,5,6 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

§ 9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pézn.zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z péin.zm.) "’

§10. LW ustalonym dniu konkursu komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w
nastepujacej kolejnosci:
1) 1 etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

2) II etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
- Kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych kandydatow.
-Postepowanie kwalifikacyjne odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu komisji.

§11. 1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego odbywa si¢ narada komisji w celu
rozstrzygnigcia konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza. W tej czg¢sci komisja
obraduje bez udzialu wylonionych kandydatéw. O rozpoczeciu tej czgsci konkursu informuje
Przewodniczacy komisji.

2. Przebieg prac komisji nie ma charakteru jawnego.

§12.1.Wybér kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez
poszczegodlnych czlonkéw komisji. zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) Ocena kompetencji — od 0 do 10 punktow.

2) Ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenie, dodatkowe umiejg¢tnosei - od 0 do 10

punktow.

3) Odpowiedzi na pytania czlonkéw komisji. Kandydatowi zostang zadane trzy pytania z
czego dwa beda dotyczy¢ wiedzy ogdlnej i zawodowej szczeglnie w zakresie znajomosci
zagadnien, przepisow prawa samorzadowego, zarzadzania, finanséw publicznych,
problematyki prawa pracy i zatrudnienia pracownikow samorzadowych, trzecie bedzie
dotyczyé koncepeji pracy Urzedu. Kandydat moze uzyskac¢ od 0 do 20 punktow za kazde
pytanie - maks. 60 punktow.

4) Maksymalna do uzyskania ilos¢ punktow - 80.

-. Punktacja dokonana przez cztonk6w komisji podlega zsumowaniu.

-. Konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwigksza ilo$¢ punktow, ale nie mniejsza

niz 65.

- W przypadku, gdy najwigksza liczb¢ punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat
komisja przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposrod kandydatéw majacych taka samag i
jednoczesnie najwigksza liczbg punktow.

§ 13. 1. Przebieg glosowania tajnego odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:



2. Kazdy czlonek komisji glosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatow oraz pieczecia Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwiensku.
3. Kazdy z czlonkow komisji oddaje swoj glos w nastgpujacy sposob:
- "za" - postawienie przy jednym nazwisku znaku "+"
- "przeciw" - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku
4. Kazdy inny sposob wypelnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie si¢ od glosu -
powoduje, ze glos jest niewazny Niewazno$¢ glosu minimum jednego czlonka komisji
powoduje koniecznos$¢ przeprowadzenia powtornego glosowania.
5. Liczenie gloséw odbywa si¢ jawnie przez przedstawienie komisji wszystkich oddanych
kart do glosowania. Konkurs wygrywa kandydat, ktory w wyniku glosowania otrzymat
najwigksza ilo$¢ waznie oddanych glosow.
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§ 14. 1. Komisja konkursowa sporzadza protokot.
2. Po podpisaniu protokolu z obrad komisji Przewodniczacy komisji oglasza wynik
konkursu.

§ 15. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, albo w wyniku konkursu nie zostanie
wyloniony kandydat, prawo wylonienia kandydata na Sekretarza przystuguje Burmistrzowi.

§ 16. 1. Dokumentacj¢ konkursu stanowi,

1) podpisany przez wszystkich cztonkow komisji protokot.

2) oferty kandydatow,

3) karta weryfikacji kandydata,

4) karta punktacji kandydatow-".

5) zestawienie punktacji,

6) dotaczone do protokotu karty do glosowania (jezeli rozstrzygnigcie nastapilo w tym

trybie).
2. Protokol wraz z zalacznikami Przewodniczacy komisji przedstawia Burmistrzowi
Czerwienska.
3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie Gminy i

Miasta we wlasciwym referacie do spraw pracowniczych.

§17. Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wynikow
konkursu przez Przewodniczacego komisji, jezeli zostal naruszony Regulamin konkursu lub po
jego rozstrzygnigciu wyszly na jaw okolicznosci dyskwalifikujace kandydata, albo zaistniaty inne
przestanki materialno-prawne uniemozliwiajgce powierzenie kandydatowi stanowiska
Sekretarza.

§ 18. Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga
Burmistrz.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sig¢
odrgbne przepisy.
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