ZARZADZENIE NR 35/2021
WOJTA GMINY RYTWIANY

z dnia 05.07.2021r.

w sprawie powolania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko kierownicze — kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rytwianach oraz
okreslenia ,Regulaminu pracy komisji konkursowej przeprowadzajacej nabér na wolne

stanowisko - kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rytwianach”

Na podstawie art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2020r. poz.713 ze zm.) ,art. 6 ust .4, art. 8 ust. 1 i ust. 2 ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 709 z pézn. zm.)w zwiazku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.)
1 Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany Nr 32/2021 z dnia 23 czerwca 2021r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Rytwiany,

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

I. Powoluje si¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Rytwiany w nastepujacym skladzie:
1) Tomasz Fafara— przewodniczacy komisji,

2) Mirostawa Szewczyk- cztonek komisji,

3) Artur Czerwiec — czlonek komisji,

4) Ewa Maciejska — sekretarz komisji.

2. Okredla si¢ ,Regulamin pracy komisji konkursowej przeprowadzajacej nabér na
stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rytwianach, ktéry stanowi zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY

mgr G-"éegorz Forkasiewicz
{



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2021 Wdjta Gminy Rytwiany

z dnia 05.07.2021r.

w sprawie powolania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko kierownicze — kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rytwianach oraz
okre§lenia ,,Regulaminu pracy Kkomisji konkursowej przeprowadzajgcej mabér na

stanowisko Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Rytwianach”

»+REGULAMIN PRACY KOMISJI KONKURSOWEJ PRZEPROWADZAJACEJ
NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
W RYTWIANACH”

§1
Postanowienia ogé6lne

1. Nabér na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzgdzie Gminy Rytwiany
przeprowadza Komisja konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta Gminy Rytwiany, zwana dalej

komisja.
2. Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem komisji jest wylonienie i przedstawienie Wéjtowi Gminy Rytwiany kandydata na

stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rytwianach.
4. Prace komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa czionkdw.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktéra przystapila do naboru, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.
§2
Tryb zwolywania komisji
1. Komisja przeprowadza nab6r po uplywie terminu zgloszeni do konkursu.

2. Praca komisji kieruje jej Przewodniczacy.



3. Przewodniczacy komisji ustala termin i miejsce posiedzenia komisji, 0 czym powiadamia cztonkéw

komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.

4. Do zadan komisji nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3)sporzadzenie protokohu z naboru,

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Rytwiany.

5. Komisja wylania kandydata wylacznie sposréd osdb, ktére zlozyly dokumenty zgodnie z trescig

ogloszenia i spelniajg wymagania w nim okreslone.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Rytwianach.
§3
Tryb przeprowadzania naboru
1. Etap pierwszy naboru — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1) komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaly zlozone

w terminie,

2) na posiedzeniu komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza
pod wzgledem zgodno$ci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi

w ogloszeniu o naborze,

3) oferty nie spetniajace kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej procedurze

naboru,

4) na podstawie wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych komisja dopuszcza kandydatow do

drugiego etapu konkursu,

5) kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu konkursu zostaja poinformowani o tym
fakcie najpozniej w dniu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (przed rozpoczgciem rozméw

kwalifikacyjnych),
6) Z pierwszego etapu naboru komisja sporzadza notatke zawierajaca:

- wykaz cztonkéw komisji biorageych udzial przy otwarciu i ocenie ofert;



- wykaz kandydatéw, ktdrzy przedtozyli oferty do naboru;

- wykaz os6b, ktérzy w wyniku analizy dokumentéw nie kwalifikuja si¢ do drugiego etapu.
2. Etap drugi naboru — rozmowa kwalifikacyjna.

1) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa.

2) Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie:

a) poprzez weryﬁkacjg i potwierdzenie przez kandydata informacji zawartych w aplikacji,

b) wiedzy niezbgdnej do wykonania pracy na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Rytwianach oraz wiedzy na temat samorzadu terytorialnego i jednostki organizacyjnej, do ktorej

kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

¢) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych

obowiazkéw,

d) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych w dotychczasowej pracy,
e) planéw zawodowych kandydata,

f) wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

3) O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.

4) Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza

jego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym.

5) Cztonkowie Komisji Konkursowej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadafi na stanowisku Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Rytwianach.

6) Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela kandydatowi za odpowiedz na kazde jedno zadane pytanie

punkty w skali od 0 do 5.

7) Komisja Konkursowa wskazuje do powolania na stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Rytwianach kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza ilos¢ punktéw sposrod wszystkich kandydatow,
ktérzy zakoficzyli drugi etap postepowania konkursowego, jednak nie mniej niz 50 % + 1 mozliwych
do uzyskania punktéw, albo wnosi o zakoficzenie procedury nabory z powodu nie wybrania zadnego

kandydata.



3. Sporzadzanie protokoli z przeprowadzonego naboru na stanowisko Kierownika Urzedu Gminy

Rytwiany.

1) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2) Protokét zawiera:

a) skfad komisji przeprowadzajacej nabér;

b) okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzony naboér,

¢) liczbie nadestanych ofert, w tym liczbie ofert spelniajacych wymagania formalne,

d) wykaz kandydatéw ( imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego )
wg poziomu ( od najwigkszej do najmniejszej liczby punktéw) spelnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze,
e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) uzasadnienie dokonanego naboru,
3) Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji bioracy udzial w pracach Komisji.
4) Protokot jest jawny.
4, Przekazanie protokotu.
1) Protokét wraz z cala dokumentacjg naboru przechowywany jest w Urzedzie Gminy Rytwiany.
2) Wynik postgpowania konkursowego zatwierdza Wojt.
§4
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana

poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rytwiany oraz jest opublikowana w BIPie.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

kodeksu cywilnego,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie dokonania wyboru zadnego

kandydata.

WOIT GMINY

mgr Grzegerz Forkasiewicz

A



