Zalacznik

do Zarzadzenia nr 54/2012
Woéjta Gminy Sieciechow

z dnia 30 listopada 2012 r.

REGULAMIN NABORU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

wymagania dla kandydatow

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze o naborze na
stanowisko inspektora w Urzgdzie Gminy Sieciechow w Referacie Finansowym.

§2

oferta

1. Warunkiem udzialu w konkursie jest zgloszenie oferty zgodnie z podanym
ogloszeniem. Zgodnie z naborem na stanowisko inspektora w Referacie
Finansowym na % etatu w Urzedzie Gminy w Sieciechowie.

2. Oferte w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds.
ksiggowosci w referacie Finansow w Urzgdzie gminy Sieciechow nalezy ztozy¢ w
Urzgdzie Gminy Sieciechdw osobiscie badz przesta¢ na adres Urzgdu Gminy
listem poleconym.

3. Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogtoszeniu o
naborze, decyduje data wptywu do Urzedu.

Rozdzial 11
Komisja konkursowa

§3
Organizacja i zadania
1. Komisja konkursowa, zwana dalej ,.Komisja”, sklada sig¢ z trzech osob
powotanych kazdorazowo dla przeprowadzenia naboru.

2. do zadan komisji nalezy:
1) ocena kandydatow;
2) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy
Sieciechow.
3. Komisja w trakcie posiedzen, odbywanych w terminie okreslonym w § 4 ust. 2

odbywa posiedzenia, na ktorych przestuchuje kandydatow.
4. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje ja na zewnatrz i
wyznacza dokladny termin posiedzenia.
Komisja podejmuje uchwaty zwykta wigkszo$cia glosow, w glosowaniu jawnym.
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§4

Rozwinigcie
Obstuge kancelaryjna Komisji zapewnia pracownik Urzedu Gminy Sieciechow
wskazany przez Woéjta Gminy Sieciechow.
Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot, Protokoét jest jawny, o ile przepisy
szczegoblnie nie stanowia inacze;j.
Protokét z posiedzen komisji, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i
podjetych ustaleniach, podpisuja cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do zachowania w S$cistej tajemnicy nie
podlegajacych ujawnieniu wiadomosci, powzigtych w zwiazku ze swym udzialem
w konkursie.

Rozdzial 111
Zasady przeprowadzania naboru

§5

Kontrola dokumentow

Kontrola ofert nalezy do Komisji.

Na posiedzenia Komisji beda wzywani kandydaci, ktorzy prawidtowo ztozyli
oferty i1 spetniaja formalne kryteria.

Komisja na posiedzeniu dokonuje wstepnej kontroli ofert. Komisja nie
zakwalifikuje do dalszego postgpowania uczestnika, ktérego oferta nie odpowiada
wymogom formalnym.

§6

Przeshluchanie kandydatow

Komisja przeprowadza rozmowy z kandydatami.

Po zakonczeniu kontroli ofert Przewodniczacy Komisji wyznacza posiedzenie, na
ktére wzywani sa kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania. Celem
tego posiedzenia jest przeprowadzenie rozmoOw z tymi uczestnikami. W razie
niestawiennictwa uczestnika, Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ inny
termin posiedzenia.

Zaproszenie na rozmoweg kwalifikacyjna przesyta si¢ kandydatom listem
poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przekazuje si¢ telefonicznie lub
za pomoca poczty elektroniczne;.

Po przeprowadzeniu rozmowy z kandydatem Komisja przyznaje mu okreslong
lo$¢ punktow.

§7

Rozwinigcie

Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kazdym z kandydatow
oddzielnie.

Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedz), a nastgpnie
na zadaniu mu pytan przez cztonkéw Komisji.

Kazdy z kandydatéw otrzymuje punkty od kazdego z cztonkéw Komisji z osobna.
Rezultat oblicza si¢ sumujac tak uzyskane noty.



Cztonek Komisji przyznaje od zera do czterech punktow za swobodna wypowiedz
1 od zera do szeSciu punktow ogdtem za odpowiedzi na pytania. Najwigksza liczba
punktow mozliwa do uzyskania przez kandydata w trakcie naboru wynosi
trzydziesci.

§8

Zakonczenie postgpowania

Po zakonczeniu czynno$ci opisanych w paragrafach poprzedzajacych, Komisja
sporzadza zestawienie wynikow postepowania oraz protokédt z przeprowadzonego
naboru zawierajacy w szczegolnosci okreSlenie stanowiska, na ktore byt
przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan;
liczbe ofert nadestanych na konkurs jak rowniez uzasadnienie dokonanego wyboru.
Zestawienie wraz z protokotami posiedzen i pozostala dokumentacja Konkursu
Przewodniczacy Komisji niezwlocznie sktada na rgce Wojta Gminy Sieciechow

Po dokonaniu czynno$ci o ktorej mowa w ust. 1, Komisja Konczy dziatalno$¢.



