załącznik nr 1
do zarządzenia Nr SG.120.29.2018
Burmistrza Gminy Dobrzyca
z dnia 6 listopada 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze: Księgowa w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca

I. Postanowienia ogólne
1. Nabór przeprowadzany jest w celu wyłonienia kandydata na wolne stanowisko urzędnicze: Księgowej w wymiarze pełnego etatu.
2. Ogłoszenie o naborze umieszcza się na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Dobrzyca.
3. Wymagania jakie powinna posiadać osoba na w/w stanowisko podaje się w ogłoszeniu                    o naborze.
4. Nabór przeprowadza komisja w składzie 5 osobowym.
5. Posiedzenie komisji jest protokołowane.  Protokolantem może być osoba spoza komisji.
6. Obrady komisji odbywają się przy drzwiach zamkniętych. Członkowie komisji                                i protokolant mają obowiązek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad komisji.
7. [bookmark: _GoBack]Decyzje komisji są ważne, jeżeli na prawidłowo zwołanym posiedzeniu są co najmniej        4 osoby składu komisji.

II.  Etapy postępowania konkursowego

ETAP I. Weryfikacja formalno-prawna
1. Po upływie terminu wskazanego w ogłoszeniu następuje otwarcie ofert.
2. Komisja do dalszego postępowania dopuszcza kandydatów, którzy dostarczyli kompletne     i podpisane dokumenty oraz spełniają warunki zawarte w ogłoszeniu.
3. Kandydaci, których oferty komisja postanowiła pozostawić bez dalszego rozpoznania, informowani są o powyższym z podaniem uzasadnienia takiego stanowiska komisji.
Decyzja komisji jest ostateczna i nie przysługują od niej żadne środki odwoławcze. 

ETAP II. Ocena kandydatów
Z kandydatami dopuszczonymi do II etapu oceny zostanie przeprowadzony test pisemny, rozmowa kwalifikacyjna. 
Kandydaci muszą wykazać się znajomością obowiązujących przepisów Ustawy – Kodeks Pracy, Ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych, Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowości, Ustawy o samorządzie gminnym, Ustawy - Kodeks postępowania administracyjnego, Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o dostępie do informacji publicznej. 
Wyboru kandydata przewidzianego do zatrudnienia dokona powołana Komisja                      w głosowaniu jawnym.
Za wybranego uważa się tego kandydata, który uzyska największą ilość głosów.
Kandydat z testu pisemnego musi osiągnąć min. 65%   max. ilości punktów.

 III.  Postanowienie końcowe 
Protokoły z przebiegu komisji przechowywane są w dokumentacji komisji zgromadzonej    w Urzędzie Miejskim Gminy Dobrzyca.



Burmistrz Gminy

      /-/ mgr Jarosław Pietrzak
Dobrzyca, dnia 6 listopada 2018 r.
