Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia 51/W/2020
Wajta Gminy Ceglow
z dnia 22 maja 2020 r.

Regulamin konkursu na stanowisko

Sekretarza Gminy Ceglow

llekro¢ w Regulaminic konkursu w sprawie wylonicnia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy

Ceglow, zwanym dalej Regulaminem jest mowa o:

I

Wajcie — rozumie przez to Waojta Gminy Ceglow;
Urzedzie - rozumie przez to Urzad Gminy Ceglow;
Sekretarzu — rozumie przez to Sekretarza Gminy Ceglow;

Komisji - rozumie przez to Komisje konkursowa powolana przez Wojta Gminy Ceglow.

§1
Kandydata na stanowisko Sekretarza wylania si¢ w drodze konkursu, ktorego zasady okre$la Wojt w formic
nini¢jsze2o Regulaminu,
Regulamin okresla warunki szezegdlowe konkursu. w tym wymagania dotyczgce kandvdatow oraz trvb

i termin skladania ofert.

§2
Decvzje o ogloszeniu konkursu w sprawie wylonienia na kandydata na Sekretarza podejmuje Wojt.
Ogloszenic o Konkursic podawane jest do publicznej wiadomosei przez Wojta poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu oraz zamieszezeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu.

§3

Konkurs przeprowad-a komisja powolana Zarzadzeniem Wdjta na podstawie niniejszego Regulaminu.

§4
Komisja. o ktorej mowa w § | Zarzadzenia sklada sie z czterech osob. w tvm z Przewodniczacego komisji i
trzech czlonkow.
Czlonkiem komisji nic mose byve osoba. ktora jest:
1) osoba najblizsza dla kandydata (matzonkiem, wstepnym, zstepnym, rodzefnstwem, powinowatym w
tej samej linii lub stopniu lub osoba pozostajacg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonkiem,
a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu).

2) kandvdujaca, w tym samvm konkursie na stanowisko Sekretarza.



Pracami komisji kicruje Przewodniczacy komisji.

§6

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu skladaja pisemne oferty z dokumentami w zamknigte] kopercie,

opisane imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja: .,

Dotvezy naboru na stanowisko Sckretarz Gminy Cegiéw™ w Urzedzie Gminy Ceglow w biurze obstugi

intercsanta, ktore znajduje si¢ na parterze budynku wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Gminy w

Ceglowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegléw). Oferty moga tez zosta¢ nadane poczta — listem

poleconym.

2 Aplikacje, ktore wplvna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nic bedg rozpatrywane.
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Do oferty nalezy dotacz:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

list motywacyjny;
zyciorvs (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych migjsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszezegolnieniem ukonczonych szkot i uczeln;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
kserokopie dokumentdw potwicrdzajacych  posiadanie  stazu pracy ($wiadectwa pracy.

zaswiadczenia itp.

kserokopie dokumentow poswiadezajacych wyksztaleenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytvch studidow

kserokopic innveh dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o$wiadczenie o nickaralnosci va umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat prrzedkiada zaswiadezenic o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego):

oswiadczenic. ze¢ kandvdat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznyvch.

§38

Kserokopic dokumentéw aplikacyjnyeh, o ktorveh mowa w pkt. 5 ppkt. d), e), f), - powinny by¢

poswiadczone przez kandvdata za zgodnos¢ z oryginalem.

§9

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznym

podpisem i klauzula: .Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednyeh do reatizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781)
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§ 10
Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. | etap - wpoznanie “ie z dokumentami zlozonymi przez kandydatow. ustalenie czy zostaly
spelnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o nuborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszezonych do drugiego etapu postepowania.

b. Il etap: preeprowadzenic testu w terminie wyznaczonym przez Komisje.

c. I etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje.

Kandydaci dopuszezeni do udzialu w 11 etapie konkursu zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
testu.

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do I etapu zobowiazani sa do stawienia sig¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza jego
rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wbar kandyvdata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje

Kandydaci, ktorzy zdobeda co najmniej 80% punktéw na tescie zostang zakwalifikowani do 111 etapu —
rozmowy kwalifikacyjnej.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Czlonkowie Komisji maja prawo zadawania kandvdatom pytan z
zakresu, o ktorvim mowa w ogloszeniu Wajta o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Ceglow.
Kazdy czlonek Komisji w Il etapic postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow w
skali 1-5.

Punktacja dokonana prze s czlonkow Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wyloniony zostaje kandydat. ktory uzyskal najwicksza ilosc
punktow. ale nie mniejsza niz 17.

W preyvpadku, gdy najwicksza licebe punktow  zdobedzie wigeej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanic tajne - Lopujac <posrad kandvdatdw majacyeh t¢ samg, a jednoczesnie
najwieksza liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokolu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

Wybrany przez komisje kandydat zostanie zarekomendowany Wojtowi Gminy Ceglow, ktory

ostatecznie podejmie decyzje o zatrudnieniu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umicszezona na stronie internetowej Biuletvnu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Ceglow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegléow nie odsyla dokumentow aplikacyjnych zlozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji kandvdat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy Ceglow przez
okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty

aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
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§11
Po zakonezeniu postepowania kwalifikacyjnego odbywa sie narada Komisji w celu rozstrzygnigcia
konkursu i wylonicnia kandvdata na stanowisko sekretarza. W te] cze$ci Komisja obraduje bez udziatu
wylonionych kandvdatow

Przebicg prac Komisji nic ma charakteru jawnego.

§12
Wubor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowe] dokonywane) przez poszezegolnych czlonkow
Komisji
Czlonkowie Komisji maja prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktorym mowa w ogloszeniu
Wiaijta o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Ceglow.
Kazdy czlonek Komisji w [1] etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandvdatéw w skali
1-5.
Punktacja dokonana przes c/lonkow Komisji podlega zsumowaniu.
Konkurs wyoervwa kandvdat. ktory uzyskal najwicksza ilogé punktow. ale nie mniejsza niz 17.

W przypadku, edv najwicksza liczbe punktow zdobedzie wiecej niz jeden kandydat Komisja przeprowadza

glosowanic tajne - tpujac sposrad kandvdatdw majgeyveh te sama a jednoczesnie najwicksza liczbe
punktow.
§13

Komisja konkursowa sporzadza protokol.

Po podpisaniu protokolu z obrad komis)i Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

§ 14
Dokumentacje konkursu stanowi:
1) podpisany przez wszystkich czlonkéw Komisji protokol:
2) oferty kandvdatow
3)  karta werylikacji kandydata:
4)  karta punktacji kandvdatow:
5) zestawicnie punktacji;

6) dolgczone do protokolu karty do glosowania (jesli dotvezy).

§15

Wszelkic sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wajt.




