Zarzadzenie Nr 7/2015
Wjta Gminy Siedlec
zdnia 6 lutego 2015 r.

w sprawie powolania Komigji Konkursowe do przeprowadzenia konkur su
na kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Siedlec
oraz okreslenia regulaminu jg dziatania.

W nawiazaniu do Zarzadzenia nr 4/2015 W¢jta Gminy Siedlec z dnia 20 stycznia 2015 r.
w sprawie ogtoszenia konkursu na kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy, zarzadzam co
nastepuje:

§1

W celu przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy powotuj¢
Komigie Konkursowa w sktadzie:

1) Joanna Domin — Przewodniczacy,

2) EwaWeil — Zast¢pca przewodniczacego,

3) Urszula Dach — czionek,

4) Teresa Pawliczak — cztonek,

5) Witold Jasztal — cztonek.

§2
Ustalam regulamin dziatania Komigi Konkursowsj, ktory stanowi zatacznik do ninigjszego
Zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Konkursows.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2015

Wajta Gminy Siedlec
zdnia 6 lutego 2015 .

Regulamin dziatania Komisji Konkursowej

§1

Konkurs na kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy przeprowadza Komiga
Konkursowa zwana daej ,Komisa”’, powotana przez Wojta Gminy Siedlec
w sktadzie ustalonym w 8 1 Zarzadzenia.
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktory w szczeg6lnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem zadan Komisji,
2) ustala porzadek obrad Komisji, zwotuje jg posiedzenia i przewodniczy
obradom,
3) zarzadza gtosowania w celu rozstrzygania istotnych spraw dotyczacych
postegpowania
Podczas nieobecnosci Przewodniczacego jego zadania petni wyznaczony Zastepca.
Posedzenia komisji sa protokotowane. Protokoty podpisuja wszyscy obecni
cztonkowie Komisji.
Komisja prowadzi konkurs, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3/5 sktadu
Komigji.

§2

Do zadan Komigi nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem formalnym ofert ztozonych w odpowiedzi na
ogtoszenie o konkursie na stanowisko Sekretarza Gminy,

ustalenie spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie,

ustalenie listy kandydatow zakwalifikowanych do 11 etapu konkursu,

przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami zakwalifikowanymi do Il
etapu konkursu,

sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komigji,

przedstawienie Wojtowi Gminy Siedlec kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy.

§3

Komiga dokonuje oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym. Komisa
sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane
w ogtoszeniu o konkursie dokumenty, a takze czy z dokumentéw tych wynika, ze
kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu.

Oferty ztozone po terminie, nie zawiergjace wszystkich wskazanych w ogtoszeniu
dokumentéw, a takze oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogtoszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do
dalszego post¢powania konkursowego.



3. Kandydaci zakwalifikowani do |l etapu postgpowania konkursowego zostana
powiadomieni o terminie i miejscu jego przeprowadzenia telefonicznie, poprzez
e-mail lub pisemnie.

4. Informacja o kandydatach, ktorzy zakwalifikowali si¢ do Il etapu postepowania
konkursowego zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Siedlec.

§4

1. W drugim etapie postgpowania konkursowego Komisgja przeprowadza indywidualne
rozmowy z zakwalifikowanymi do niego kandydatami.

2. Ceéem rozmowy kwalifikacyjnej jest przede wszystkim poznanie wiedzy,
umigjgtnosci, predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku Sekretarza Gminy.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji ma prawo zadawania dowolnej liczby pytan.

4. Prawo uczestniczenia i zadawania pytan w rozmowach kwalifikacyjnych ma takze
Wjt Gminy Siedlec.

5. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 20.

§5

1. Czlonkowie komigji dokonuja oceny punktowe kandydatéw na Sekretarza Gminy

zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:

1) ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenie, dodatkowych umigjgtnosci: od

0 do 5 punktéw,

2) ocena kompetencji do wykonywania zadan na stanowisku Sekretarza Gminy,

okreslonych w ogtoszeniu o konkursie: od 0 do 5 punktow,

3) ocena odpowiedzi na pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej — wg

punktéw przyznanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Punktacja dokonana przez cztonk6w Komigji podlega zsumowaniu.

Komiga przedstawi Wojtowi kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy, ktorzy

uzyskali kolejno najwigksza liczbe punktow.

4. W przypadku, gdy najwigksza liczbe punktéw uzyska wigcej niz jeden kandydat,
komisja przeprowadza gtosowanie tajne, typujac sposrod kandydatéw majacych taka
sama i jednoczesnie najwieksza liczbe punktow.

5. Kazdy z cztonkéw Komigi oddaje gtos ,za’ stawiajac na karcie z wypisanymi
afabetycznie nazwiskami kandydatow znak ,, X” przy nazwisku jednego kandydata
Nie ma mozliwosci wstrzymania si¢ od gtosu.

6. Kazdy inny sposob wypetnienia karty lub wstrzymanie si¢ od gtosu powoduje
koniecznos¢ powtdrnego gtosowania.
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§6

Przewodniczacy Komisji przedktada Wojtowi Gminy dokumentacje konkursu, ktora
stanowia:

1) podpisane przez cztonkdéw Komigji protokoty posiedzen,

2) oferty kandydatow,

3) karty weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgl ¢dem formalnym,

4) karty punktacji kandydatow,

5) zestawienie punktacji,



6) karty do gtosowania (jesli wytonienie kandydata nastapito w tym trybie),
7) protokét naboru sporzadzony zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

87
1. Decyzj¢ 0 wyborze kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy oraz o zawarciu z nim
umowy o pracg podejmuje Wojt Gminy Siedlec.
2. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowe
Biuletynu Informacji Publicznej oraz natablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Siedlec.

§8

Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt Gminy
Siedlec.



