WOJIT GMINY PURDA Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2024

11-030 Purda 19
woj.warminsko-mazurskie

Wdéjta Gminy Purda
z dnia 15 lipca 2024 r.

OR.2110.6.2.2024

10.

11.
12.

REGULAMIN KONKURSU

§1.
Warunkiem udziatu w konkursie jest zgloszenie przez kandydata oferty zgodnej ze ogloszeniem
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy Purda.
Ofertg w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja: ,Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Purda” w Urzedzie Gminy Purda w pok. nr 1 lub
przestac na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19, 11-030 Purda.
Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

§2.
Konkurs przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej Komisjg, powotana przez Wojta.
Imienny sktad komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczgcego komisji zostanie okreslony
przez Wéjta Gminy odrebnym zarzadzeniem.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu albo bedgca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci.
Jezeli okoliczno$ci te zostang ujawnione po powotaniu komisji, organizator niezwtocznie wyznacza
inng osobe z zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.
Do zadan Komisji nalezy:
a) weryfikacja ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentéw i spetniania przez kandydata
wymagan niezbednych - etap [;
b) ocena kandydatow - etap II;
¢) przekazanie Wojtowi wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja.
Komisja wykonuje swoje zadania w trakcie posiedzen, w miare mozliwo$ci w petnym sktadzie.
Komisja moze powierzy¢ wykonanie niektérych czynno$ci, w tym wstepnej weryfikacji ofert pod
wzgledem formalnym oraz oceny testow poszczegélnym cztonkom lub pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw kadrowych.
Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje j3 na zewnagtrz i wyznacza miejsce
i termin posiedzenia.
Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy nie podlegajgcych ujawnieniu
informacji, powzietych w zwigzku ze swym udziatem w pracach Komisji.
Komisja podejmuje uchwaty zwyklg wiekszoscia gtoséw, w glosowaniu jawnym, w obecnosci co
najmniej potowy sktadu.
Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokét, zawierajgcy informacje o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach. Protokét, powinien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji obecnych
na posiedzeniu.
Obstuge administracyjng Komisji zapewnia pracownik wyznaczony przez Przewodniczgcego Komicji.
Po wykonaniu zadan okre$lonych w § 2 Komisja ulega rozwigzaniu.

§ 3.

W I etapie konkursu Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod kgtem:

a) dotrzymania terminu i formy ztozenia oferty w Urzedzie Gminy Purda;
b) kompletno$ci wymaganych dokumentow;
c) spetniania przez kandydata wymagan niezbednych.



1.

Komisja moze wezwa¢ kandydata do uzupetnienia dajacych sie usung¢ brakéw formalnych oferty,
wyznaczajgc mu termin nie dtuzszy niz 3 dni robocze od dnia otrzymania wezwania. Uzupetnienie
brakéw we wskazanym terminie jest warunkiem dopuszczenia do dalszego postgpowania.

Komisja nie zakwalifikuje do dalszego postepowania kandydata, ktérego oferta zostata ztozona po
terminie lub bez zachowania formy okre$lonej w § 1 ust. 2 lub jest niekompletna, a takze kandydata,
ktory nie spetnia wymagan niezbednych.

§4.
Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy prawidtowo ztozyli oferty
i spelniaja wymagania niezbedne.
Zaproszenie na rozmowe Kkwalifikacyjng przekazuje sie w sposéb wskazany przez kandydata
w liScie motywacyjnym.
Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatéw oddzielnie.
Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedz), a nastgpnie na zadawaniu mu
pytan przez cztonkéw Komisji.
Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w ust. 3, Komisja za pomocg testu
sprawdza wiedze i umiejetno$ci wymagane w ogloszeniu o naborze.
W przypadku duzej liczby ofert zakwalifikowanych do Il etapu konkursu, Komisja po
przeprowadzeniu testu, o ktérym mowa w ust. 5, moze na podstawie jego wynikéw dopuéci¢ do
dalszego postepowania (rozmowy kwalifikacyjnej) nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktorzy uzyskali
najwyzszy wynik.

§5.
Po wykonaniu czynnosci opisanych w paragrafach poprzedzajacych, Komisja sporzadza zestawienie
wynikéw postepowania oraz protokét z przeprowadzonego naboru zawierajgcy w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Zestawienie wraz z protokotem i pozostala dokumentacja konkursu Przewodniczacy Komisji
niezwlocznie przekazuje Wéjtowi. )
Ostateczng decyzje o wyniku naboru lub jego uniewaznieniu podejmuje Wéijt.

§6.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Purda i w Biuletynie Informacji Publicznej przez co najmniej 3 miesigce.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej;
2) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony byt nabér;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

§7.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.



iy

2)

3)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru zostang dotgczone
do jego akt.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, a nie zostaly odebrane przez kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Purdzie, po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, (tj.: ogtoszenia wynikéw rekrutacji) bedg niszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb po uptywie trzech miesiecy od zakoriczenia procedury
naboru, (tj.: ogtoszenia wynikéw rekrutacji) bedg niszczone, jesli wcze$niej nie zostaly odebrane
osobiscie.







