Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 112/2020
Wojta Gminy Purda
z dnia 10 lipca 2020 r.

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W PURDZIE

§1.

1. Kandydata na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie wytania sie w drodze
konkursu.
2. Konkurs ma charakter otwarty.
3. Ogtoszenie o konkursie zawiera¢ winno w szczegoélnosci:

1) nazwe i adres,

2) wymagane kwalifikacje kandydatéw i sposob ich udokumentowania,

3) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu,

4) przewidywany termin rozpatrzenia ofert,

5) informacje o sposobie zapoznania sie kandydata z warunkami organizacyjno-finansowymi.
4. Ogtoszenie o konkursie winno zosta¢ zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Purdzie,

2) na stronie internetowej www.purda.pl,

3) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§2.
1. Kandydat na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie powinien:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiadac¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztatcenie:
- dyplom ukonczenia wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcych
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,
- dyplom potwierdzajgcy ukohczenie wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu
uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
- dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $Swiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,
- posiada tgcznie co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych



lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

6) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

2. Ponadto preferowani bedg kandydaci:

1) posiadajgcy znajomosci i umiejetnosci stosowania w praktyce przepiséw z zakresu:

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

a) ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy,

¢) ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,

d) ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci,

e) ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych,

f) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

g) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

h) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

i) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
posiadajgcy znajomo$é pracy w systemie ,ZRODEO” do obstugi Systemu Rejestrow,
znajomosc¢ programoéw biurowych wehodzacych w sktad MS Office,
posiadajgcy umiejetnosci organizacji pracy,
komunikatywni, dokfadni, rzetelni, dyspozycyjni,
posiadajgcy umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
posiadajgcy umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

posiadajgcy wysoka kulture osobistg, samodzielni i operatywni.

3. Oferta kandydata powinna zawierac¢:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do ogtoszenia.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacije itp.);

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

10) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie

11)

(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).
Podpisana informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do

ogtoszenia.



§3.

1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie,
Wajt Gminy powotuje 3 - osobowg komisje konkursowa.

2. Imienny skfad komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczgcego komisji zostanie okreslony
przez Wojta Gminy odrebnym zarzadzeniem.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu albo bedgca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajgca wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli
okolicznosci te zostang ujawnione po powotaniu komisji, organizator niezwtocznie wyznacza inng osobe

z zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.

§4.
1. Komisja powinna rozpoczac¢ prace po uptywie terminu zgtoszen do konkursu.
2. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego pracg
Komisji kieruje jego zastepca.
3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 czionkéw Komisji.
4. Komisja podejmuje uchwaty zwyktg wigkszoscig gtoséw, w gtosowaniu jawnym.
5. Przewodniczgcy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegélnie uzasadnionych wypadkach (np.
choroba kandydata lub cztonkdéw komisiji).
6. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole posiedzenia.

§ 5.
1. Do zadanh komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokotéw z posiedzen Komisiji,

4) przekazywanie wynikdw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

§ 6.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od okreslenia kryteriow oceny przydatnosci
kandydatow.
2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaty ztozone w terminie izawierajg wszystkie wskazane
w ogtoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze kandydat spetnia wymagania

kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.



3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktérych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

4. Przewodniczgcy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do dalszego

postepowania konkursowego.

§7.
1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
2. Po przeprowadzeniu rozmow z kandydatami Komisja w gtosowaniu jawnym wytania sie kandydata
na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie.
3. Gtosowanie, o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje sie zwyktg wigkszoscig gtosow.
4. Przewodniczagcy Komisji przedstawia kandydatom wyniki konkursu bezposrednio po jego

rozstrzygnieciu.

§ 8.
1. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie
wszystkich kandydatéw, bgdz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwréci sie do Wojta Gminy

z wnioskiem o ponowne ogtoszenie konkursu.

§9.
1. Z prac Komisji i przebiegu gtosowania sporzadza sie protokdt, ktéry bezposrednio po zakoriczeniu
prac podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Do protokotu dotgcza sie dokument okreslajgcy kryteria
oceny przydatnosci kandydata.
2. Czlonkéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
3. Czionkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,regulaminem” Komisja dokonywa¢ bedzie rozstrzygnie¢
poprzez gtosowanie zwyktg wiekszoscig gtoséw, w gtosowaniu jawnym.

5. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Purdzie.

§ 10.

1. Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru zostang dotgczone do

jego akt.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, a nie zostaly odebrane przez kandydatéw ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Purdzie, po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia procedury

naboru, (tj.: ogtoszenia wynikow rekrutacji) bedg niszczone.



3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia procedury
naboru, (ij.: ogtoszenia wynikdéw rekrutacji) bedg niszczone, jesli wczesniej nie zostaty odebrane

osobiscie.

Wo6jt Gminy Purda

/-/ Teresa Chrostowska



