WOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15 ' Zarzadzenie Nr 37/2019
64-412 Chrzypsko Wielkie Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

2 g o LT 20 /< z dnia 6 czerwca 2019 .

CU. 0o O-

w sprawie powotania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie oraz
okreslenia ,Regulaminu pracy komisji konkursowej przeprowadzajgcej nabér na
stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie

Na podstawie art.33 ust.3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U.2019.506) w zwigzku z art.7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018.1260 ze zmianami) i zarzadzenia Nr 1.3.2014 Wojta
Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 5 grudnia 2014 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chrzypsko wielkie oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Chrzypsko Wielkie zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Powotuje sie komisje konkursowg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie, w nastepujgcym sktadzie:
1) Edmund Zidtek — W4jt Gminy — Przewodniczacy Komisji
2) Maria Taberska — Zastepca Wéjta — Cztonek Komisji
3) Klaudia Kolanowska-Sroka — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Cztonek Komisji

2. Okredla sie ,Regulamin pracy komisji konkursowej przeprowadzajgcej nabér na stanowisko
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie, ktdry
stanowi zatacznik do mniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. W
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 37/2019

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

zdnia 6 czerwca 2019 r. .w sprawie

powotania komisji konkursowej

w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji konkursowej przeprowadzajacej
nabdr na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

»Regulamin pracy komisji konkursowej przeprowadzajgcej nabér na
stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”

§1
Postanowienia ogdine.

1. Nabor na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie przeprowadza Komisja konkursowa powotana Zarzgdzeniem Wéjta Gminy
Chrzypsko Wielkie zwana dalej komisja.

2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wytonienie i przedstawienie Woéjtowi Gminy Chrzypsko Wielkie
kandydata na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie.

4. Prace Komisji prowadzone sg, jeieli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej
cztonkow.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktéra przystgpita do naboru, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnoéci.

§2
Tryb zwotywania pracy komisji.

Komisja przeprowadza nabdér po uptywie terminu zgtoszen do konkursu.

Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Przewodniczgcy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

cztonkéw Komisji najpdzniej na 1 dzieri przed terminem posiedzenia.

4. Do zadan Komisji nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze;

3) sporzadzenie protokotu z naboru;

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Wéjtowi Gminy Chrzypsko
Wielkie



5. Komisja wytania kandydata wytgcznie sposréd osdb, ktére ztozyty dokumenty zgodnie z

trescig ogtoszenia i spetniajg wymagania w nim okreslone.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na Zastepce Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie .

§3

Tryb przeprowadzania naboru.

1.
2.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja konkursowa.

Etap pierwszy naboru — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaty
ztozone w terminie;

Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

Oferty nie spefniajgce kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegajg dalszej
procedurze o naborze.

Na podstawie wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych Komisja dopuszcza kandydatéw
do drugiego etapu konkursu.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do  drugiego etapu konkursu zostajg
poinformowani o tym fakcie najpdiniej w dniu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej
(przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych).

Z pierwszego etapu naboru komisja sporzadza notatke zawierajaca:

- wykaz cztonkéw Komisji biorgcych udziat przy otwarciu i ocenie ofert;

- wykaz kandydatow, ktérzy przedtozyli oferty do naboru;

- wykaz 0s6b, ktérzy w wyniku analizy dokumentdéw nie kwalifikuja sie do drugiego etapu

Etap drugi naboru — rozmowa kwalifikacyjna.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie:

a) Poprzez weryfikacje i potwierdzenie przez kandydata informacji zawartych w
aplikacji

b) Wiedzy niezbednej do wykonywania pracy na stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie oraz wiedzy na temat
samorzadu terytorialnego i jednostki organizacyjnej, do ktérej kandydat ubiega sie
na stanowisko;

c) Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw;

d) Obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych w
dotychczasowej pracy.

e) Plandéw zawodowych kandydata.

f)  Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie .

Nie zgtoszenie sig kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okre$lonym miejscu i terminie

oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Cztonkowie Komisji Konkursowej po przeprowadzonej rozmowie z kandycatem dokonujg

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadad na stanowisko

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela kandydatowi za odpowied? na kazde jedno zadane

pytanie punkty w skali od 0 do 5.

Komisja Konkursowa wskazuje do powotania na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie kandydata, ktéry uzyskat



4.

§4

najwyzszg ilosé¢ punktéw sposrdd wszystkich kandydatdw, ktérzy zakonczyli drugi etap
postepowania konkursowego, jednak nie mniej niz 50% +1 mozliwych do uzyskania
punktéw albo wnosi o zakoriczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego
kandydata.
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.
1) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2) Protokdt zawiera:
a) Sktad komisji przeprowadzajacej nabér;
b) Okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,
c) Liczbie nadestanych ofert, w tym liczbie ofert spetniajgcych wymagania formalne
d) Woykaz kandydatow ( imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego) wg poziomu (od najwiekszej do najmniejszej liczby punktéw) spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
e) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
f)  Uzasadnienie dokonanego wyboru
3) Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.
4) Protokdt jest jawny.
Przekazanie protokotu.
1) Protokét wraz z catg dokumentacjg naboru przechowywany jest w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie. 4
2) Wynik postepowania konkursowego zatwierdza Wajt.

Informacja o wynikach naboru.

1.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszed Urzedu Gminy oraz jest

opublikowania w BIP-ie.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) Nazweiadres Urzedu

2) Okredlenie stanowiska

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania wyboru
zadnego kandydata.



