ZARZADZENIE Nr 252 /2017
Wajta Gminy Gardeja
z dnia 11 lipca 2017

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Gardeja w Urzedzie
Gminy Gardeja oraz powotania Komisji Rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 wust. 1,35 ustawy =z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902) zarzadza sie,
€O nastepuje :

§1.

Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Gardeja w Urzedzie
Gminy Gardeja ul. Kwidzynska 27, zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.

Nabor przeprowadzany jest w formie konkursu i rozpocznie sie z dniem 11 lipca 2017r.,
a przewidywany termin jego zakonczenia 28.07.2017r.

§ 3.
1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane przez wywieszenie
natablicy ogloszeh Urzedu i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

www.gardeja.biuletyn.net.

2. Termin skladania ofert ustala sie na dzieh 24.07.2017r.. Za dzien ztozenia oferty wystanej
Za pomoca poczty uwaza sie dzieh wptywu oferty do Urzedu Gminy Gardeja.

3. Ustala sie treS¢ ogtoszenia o konkursie i Regulamin Konkursu w brzmieniu podanym
w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

1. Do przeprowadzenia postepowanie (naboru) konkursowego powotuje sie Komisje
Konkursowg w sktadzie:

1) Pani Agnieszka Goélczynska - Przewodniczgca Komisiji;
2) Pani Malgorzata Kensicka-Knyblewska - Sekretarz Komis;ji;
3) Pan Daniel Halik - Cztonek Komisji;

4) Pan Jerzy Rutkowski - Cztonek Komisji.

2. Szczegotowy tryb prac Komisji Konkursowej okresla Regulamin.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Kazimierz Kwiatkowski



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 252/2017
Wojta Gminy Gardeja

z dnia 11 lipca 2017r.

REGULAMIN KONKURSU

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

81 Wymagania dla kandydatow

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania okreslone w ,Wymaganiach wobec kandydata
na stanowisko Sekretarza Gminy Gardeja".

82 Oferta

1. Warunkiem udzialu w konkursie jest zgloszenie oferty zgodnej z procedurg naboru
pracownikéw na stanowiska urzednicze do Urzedu Gminy Gardeja.

2. Oferte w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy
Gardeja" nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Gardeja osobiscie bgdz przesta¢ na adres
Urzedu listem poleconym.

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

Rozdziat Il.

Komisja Rekrutacyjna

83 Organizacja i zadania

1. Komisja rekrutacyjna, zwana dalej "Komisjg", sklada sie z co najmniej trzech oséb
powotywanych kazdorazowo dla przeprowadzenia naboru. Prace komisji mogg sie
odbywac jesli jest obecnych co najmniej trzech cztonkéw Komisiji.

2. Do zadan komisji nalezy:
1) ocena kandydatow;
2) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg Wéjtowi Gminy Gardeja;

3. Komisja w trakcie posiedzen wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gardeja.

4. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje ja na zewnatrz i wyznacza
doktadny termin posiedzenia.

5. Komisja podejmuje uchwaly zwyktg wiekszoscig gtoséw, w glosowaniu jawnym.
84 Rozwiniecie

1. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokét. Protokét jest jawny, o ile przepisy szczegdélne
nie stanowig inaczej.

2. Protokot z posiedzenia komisji, zawierajgcy informacje o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach, podpisujg czionkowie komisji obecni na posiedzeniu.



. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w $cistej tajemnicy nie podlegajgcych
ujawnieniu wiadomosci, powzietych w zwigzku ze swym udziatlem w konkursie.

Rozdziat Ill.

Zasady przeprowadzania Konkursu

85 Kontrola dokumentéw
. Kontrola ofert nalezy do Komisiji.

. Na posiedzenia Komisji bedg wzywani kandydaci, ktérzy prawidtowo ziozyli oferty
i spetniajg formalne kryteria.

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

. Oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji
Rekrutacyjnej przyznajgc punkty w skali od 1-12:

1) posiadane wyksztalcenie:
a) do 3 pkt za wskazane w ogtoszeniu o naborze,
b) do 3 pkt za wyksztatcenie wyzsze niz w ogtoszeniu,

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomos¢ jezyka obcego: 1-3pkt,

3) doswiadczenie zawodowe: 1-3pkt.
86 Przestuchanie kandydatow
. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

. Rozmowa kwalifikacyjna moze byC¢ poprzedzona pisemnym testem wiedzy. Decyzje
0 przeprowadzeniu testu podejmuje Przewodniczgcy Komisiji.

. Po zakonczeniu kontroli ofert i ewentualnym przeprowadzeniu testu wiedzy
Przewodniczgcy Komisji wyznacza posiedzenie, na ktére wzywani sg kandydaci

a) zakwalifikowani do dalszego postepowania, Celem tego posiedzenia jest
przeprowadzenie rozmow z tymi uczestnikami. W razie niestawiennictwa
uczestnika, Przewodniczgcy Komisji moze wyznaczy¢ inny termin posiedzenia.

. Zaproszenie do udziatu w tescie oraz na rozmowe kwalifikacyjng przesyta sie kandydatom
listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przekazuje sie telefonicznie lub
Za pomoca poczty elektronicznej.

. Po przeprowadzeniu rozmowy z kandydatem Komisja przyznaje mu okreslong ilos¢

punktow za:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgcego prawidtiowe wykonywanie
powierzonych obiowigzkow:1-3 pkt,

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
0 stanowisko: 1-3pkt,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata: 1-3pkt,



4) test z zakresu wiedzy na temat jednostki - od prawidlowo udzielonych odpowiedzi
powyzej 50%: 1-8pkt.

87 Rozwiniecie
. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatow oddzielnie.

. Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedz), a nastepnie
na zadawaniu mu pytan przez cztonkéw Komisiji.

. Czlonek komisji przyznaje od zera do czterech punktéw za swobodng wypowiedz
i od zera do szes$ciu punktow ogdtem za odpowiedzi na pytania.

. Kazdy z kandydatéw otrzymuje punkty od kazdego z cztonkéw Komisji z osobna. Rezultat
oblicza sie, sumujgc tak uzyskane noty.

88 Zakonczenie postepowania

. Po wykonaniu czynnosci opisanych w paragrafach poprzedzajgcych, Komisja sporzadza
zestawienie wynikéw postepowania oraz protokét z przeprowadzonego naboru
zawierajagcy w szczegolnosci okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan; liczbe ofert nadestanych na konkurs jak roéwniez
uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Zestawienie wraz z protokotami posiedzen i pozostalg dokumentacja Konkursu
Przewodniczgcy Komisji niezwiocznie sktada na rece Waojta Gminy Gardeja.

. Po dokonaniu czynnosci o ktérej mowa w ust. 1, Komisja konczy dziatalnosc.
. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu uczestnika konkursu podejmuje Wjt.

. Postepowanie konkursowe moze zosta¢ uniewaznione na kazdym etapie bez podawania
przyczyn.

Wéjt Gminy Gardeja

Kazimierz Kwiatkowski



