Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia 89/W/2020
Wojta Gminy Ceglow
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Regulamin konkursu na stanowisko

Sekretarza Gminy

liekro¢ w Regulaminie konkursu w sprawie wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy,

zwanym dalej Regulaminem jest mowa o:

1.

2
3.
4

Wojcie — rozumie przez to Wéjta Gminy Ceglow;
Urzgdzie - rozumie przez to Urzad Gminy Ceglow;
Sekretarzu — rozumie przez to Sekretarza Gminy Ceglow;

Komisji — rozumie przez to Komisje¢ konkursowa powolang przez Wéjta Gminy Ceglow.

§1
Kandydata na stanowisko Sekretarza wylania si¢ w drodze konkursu, na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.
Regulamin okresla warunki szczegétowe konkursu, w tym wymagania dotyczace kandydatéw oraz tryb

i termin skladania ofert.

§2
Decyzjg o ogloszeniu konkursu w sprawie wylonienia kandydata na Sekretarza podejmuje Wojt.
Ogloszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Woijta poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu oraz zamieszczeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdu.

§3

Konkurs przeprowadza komisja powotana Zarzadzeniem Wéjta na podstawie niniejszego Regulaminu.

§4
Komisja, o ktérej mowa w § 3 Zarzadzenia sktada sig z trzech os6b, w tym z Przewodniczacego komisji
i dwéch cztonkdw.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest:
1) osobg najblizszg dla kandydata (matzonkiem, wstgpnym, zstepnym, rodzefistwem, powinowatym
w tej samej linii lub stopniu lub osobg pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej
malzonkiem, a takze osobg pozostajaca we wspdlnym pozyciu).

2) kandydujaca, w tym samym konkursie na stanowisko Sekretarza.



§5

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.

§6

I. Kandydaci przystepujacy do konkursu skiadaja pisemne oferty z dokumentami w zamknietej kopercie,

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

»» Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Cegléw” w Urzedzie Gminy Cegléw w biurze obshugi

interesanta, ktére znajduje si¢ na parterze budynku wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Gminy

w Ceglowie, ul. Tadeusza KoSciuszki 4, 05-319 Ceglow). Oferty moga tez zostaé nadane poczta — listem

poleconym.

2. Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

§7
Do oferty nalezy dotaczy¢:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz

<)

d)

g)

przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkét i uczelni;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk dostgpny na stronie BIP —
www.bipceglow.pl);
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz stazu

pracy;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedkltada zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

ofwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

§8

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 niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781)

§9

1. Komisja przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. [ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione wymagania niezbgdne okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy

kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

1.

b. Il etap: przeprowadzenie testu w terminie wyznaczonym przez Komisjg.

c. Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje.
Kandydaci dopuszczeni do udziatu w 11 etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu.
Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowiazani s3 do stawienia sie na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.
Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyneg, oznacza jego
rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.
Wyboér kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje.
Kandydaci, ktérzy zdobgda co najmniej 80% punktéw na tedcie zostang zakwalifikowani do 1T etapu —
rozmowy kwalifikacyjnej.
Komisja moze podja¢ decyzj¢ od odstapienia od przeprowadzenia testu, jezeli wplynie mniej niz trzy
oferty i przeprowadzi¢ wylacznie rozmowy kwalifikacyjne.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Czlonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan
z zakresu, o ktérym mowa w ogloszeniu Wéjta o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Ceglow.
Kazdy czlonek Komisji w III etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatéw
w skali 1-5.
Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.
Po zsumowaniu uzyskanych punktéw wyloniony zostaje kandydat, ktéry uzyskal najwigkszg ilo§é
punktow, ale nie mniejszg niz 13.
W przypadku, gdy najwigksza liczb¢ punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposrod kandydatéw majacych te sama, a jednoczes$nie
najwigksza liczbe punktow.
Wybrany przez komisj¢ kandydat zostanie zarekomendowany Woéjtowi Gminy Cegléw, ktory
ostatecznie podejmie decyzj¢ o zatrudnieniu. Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu Wojt moze
zaprosi¢ kandydata na rozmowe.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Cegléw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Urzagd Gminy Cegléw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze naboru.
Po zakorficzonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy Cegléw
przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie

dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

§11

Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego odbywa si¢ narada Komisji w celu rozstrzygnigcia

konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko sekretarza. W tej czesci Komisja obraduje bez udziatu

wylonionych kandydatow.
2.
3.
4.

Przebieg prac Komisji nie ma charakteru jawnego.
Komisja konkursowa sporzadza protokot.

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



5. Wybrany przez komisje kandydat zostanie zarekomendowany Wéjtowi Gminy Cegléw, ktory ostatecznie
podejmie decyzj¢ o zatrudnieniu. Przed podjgciem decyzji o zatrudnieniu Wojt moze zaprosi¢ kandydata na
roZmowe.

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Cegléw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

7. Urzad Gminy Cegléw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze naboru.
Po zakoniczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiicie w Kancelarii Urzedu Gminy Cegléw przez
okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzgdu. Po tym terminie dokumenty

aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

§ 12
1. Dokumentacj¢ konkursu stanowi:
1) podpisany przez wszystkich czlonkéw Komisji protokot;
2) oferty kandydatow;
3) karta weryfikacji kandydata;
4) dolaczone do protokohu karty do glosowania (jesli dotyczy).

§ 15

Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt.




