Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 3 lutego 2016 .

Regulamin konkursu na stanowisko specjalisty w Urzedzie Miasta i Gminy
Koniecpol

Ilekro¢ w Regulaminie konkursu w sprawie wytonienia kandydata na stanowisko
specjalisty w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol, zwanym dalej regulaminem jest mowa
o:
|. Burmistrzu - rozumie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol,
2. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Koniecpol,
3. Specjaliscie - rozumie sie przez to Specjaliste w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol,
4. Komisji - rozumie sie przez to komisje konkursowg powotang przez Burmistrza
Miasta i Gminy Koniecpol.

§l
[. Kandydata na stanowisko Specjalisty wytania sie w drodze konkursu, ktoérego zasady
okres$la Burmistrz w formie niniejszego regulaminu.
2. Regulamin okresla warunki szczegétowe konkursu, w tym wymagania dotyczace
kandydatéw oraz tryb i termin sktadania ofert.

§ 2.
. Decyzje o ogloszeniu konkursu w sprawie wyltonienia kandydata na Specjaliste
podejmuje Burmistrz.
2. Ogtoszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Burmistrza
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz zamieszczeniu na oficjalnej
stronie Urzedu pod adresem http://www.koniecpol.pl/

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

§ 4.
. Komisja, o ktérej mowa w § | zarzadzenia sktada sie z trzech oséb, w tym z
Przewodniczacego komisji i dwdch cztonkow,
2. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest:
1) krewng lub powinowatg kandydata na Specjalisty,
2) kandydujgca w tym samym konkursie na stanowisko Specjalisty.

§ 5.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.

§o6.
1. Kandydaci przystepujacy do konkursu sktadaja pisemne oferty w terminie do 15
lutego 2016 roku, do godziny 10:00 w Kancelarii Urzedu - decyduje data wptywu.
2. Pisemne oferty powinny znajdowac¢ sie w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Dotyczy
naboru na stanowisko specjalisty ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Miasta i Gminy
Koniecpol”.



§7.
Do oferty nalezy dolaczyc:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys /CV,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia ,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
6) oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popeinione umys$lnie
8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

§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. o ochronie danych osobowych / DZ.Uz2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.
oraz ustawq z dnia 21listopada 2008r. r. o pracownikach samorzqdowych / Dz. Uz 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z péZzn. zm.. "

§ 10.
[. W ustalonym dniu konkursu komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w
nastepujacej kolejnosci:
1) I etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaty spetnione kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
2) Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
2. Kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych
kandydatéw.
3. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu komisji.

§11.
1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego odbywa sie narada komisji w celu
rozstrzygniecia konkursu i wytonienia kandydata na stanowisko Inspektora. W tej czes$ci
komisja obraduje bez udzialu wytonionych kandydatéw. O rozpoczeciu tej czesci
konkursu informuje Przewodniczacy komisji.
2. Przebieg prac komisji i nie ma charakteru jawnego.

§12.
l. Wybo6r kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji, zgodnie z nastepujacymi zasadami:
[) Ocena kompetencji - od 0 do 10 punktéw.
2) Ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenie, dodatkowe umiejetnosci - od 0 do 10
punktéw.



3) Odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji. Kandydatowi zostang zadane trzy pytania z
czego dwa beda dotyczy¢ wiedzy z zakresu prawa pracy, trzecie bedzie znajomosci
wymienionych systemdéw komputerowych. Kandydat moze uzyskac¢ od 0 do 20 punktéw
za kazde pytanie - maks. 60 punktow.

4) Maksymalna do uzyskania ilos¢ punktéw - 80.

2. Punktacja dokonana przez cztonkéw komisji podlega zsumowaniu.

3. Konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwieksza ilos¢ punktéw, ale nie mniejsza
niz 65.

4. W przypadku, gdy najwiekszg liczbe punktéw zdobedzie wiecej niz jeden kandydat
komisja przeprowadza gtosowanie tajne - typujac sposrod kandydatéw majgcych taka
sama i jednoczesnie najwiekszg liczbe punktow.

§13.
1. Przebieg gtosowania tajnego odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
2. Kazdy cztonek komisji gtosuje na karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatoéw oraz pieczecig Urzedu Miasta i Gminy w Koniecpol.
3. Kazdy z cztonkéw komisji oddaje swoj gtos w nastepujacy sposéb:
- "za" - postawienie przy jednym nazwisku znaku "+"
- "przeciw" - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku "-".
4. Kazdy inny spos6b wypetnienia karty do gtosowania, w tym wstrzymanie sie od gtosu
- powoduje, Ze glos jest niewazny. Niewaznos$¢ gtosu minimum jednego cztonka komisji
powoduje konieczno$¢ przeprowadzenia powtdérnego gtosowania.
5. Liczenie gloséw odbywa sie jawnie przez przedstawienie komisji wszystkich
oddanych kart do gtosowania.
Konkurs wygrywa kandydat. ktéry w wyniku glosowania najwieksza ilo§¢ waznie
oddanych gtosow.

§ 14.
l. Komisja konkursowa sporzadza protokot.
2. Po podpisaniu protokotu z obrad komisji Przewodniczacy komisji ogtasza wynik
konkursu.

§ 15.
Jezeli do konkursu nie zgtosi sie Zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie zostanie
wyloniony kandydat. prawo wytonienia kandydata na specjaliste przystuguje
Burmistrzowi.

§ 16.
1.Dokumentacje konkursu stanowi:
1) podpisany przez wszystkich cztonkdéw komisji protokét,
2) oferty kandydatow,
3) karta weryfikacji kandydata,
4) karta punktacji kandydatow.
5) zestawienie punktacji,
6) dotaczone do protokotu karty do gtosowania (jezeli rozstrzygniecie nastgpito w tym
trybie).
2. Protokoét wraz z zatgcznikami Przewodniczacy komisji przedstawia Burmistrzowi
Miasta i Gminy.



3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie Miasta i
Gminy w referacie wiasciwym do spraw pracowniczych.

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

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

§19.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie odrebne przepisy .



