ZAYACZNIK NR 1 do
ZARZADZENIA Nr 15/2013 Wéjta Gminy Maslow
Z DNIA 04 lutego 2013

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy i powotania Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabor oraz zasady jej dziatania

REGULAMIN KOMISJI

1. PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 08.223.1458 ze zm.)
I1. CELE KOMISJI KONKURSOWEJ I TRYB ZGLASZANIA OFERT

1. Zadaniem komisji konkursowej jest wylonienie kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy
Mastéow w Urzedzie Gminy Mastow .
2. Komisja konkursowa rozpatruje oferty ztozone na warunkach i w terminach zawartych w
ogloszeniu Wojta Gminy o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy.

III. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA KONKURSOWEGO

1. Konkurs na stanowisko Sekretarza jest dwuetapowy.

2. Pierwszy etap konkursu odbywa si¢ bez osobistego udziatu kandydatéw i obejmuje
czynnosci dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu konkursu na podstawie ztozonych
dokumentéw i w oparciu o kryteria formalne sformutowane w ogloszeniu o konkursie.

3. Drugi etap konkursu odbywa si¢ z udzialem dopuszczonych kandydatow i obejmuje
postgpowanie kwalifikacyjne. '

4. Nie przystapienie kandydata do kolejnego etapu postepowania konkursowego, bez wzgledu
na przyczyne, eliminuje go z dalszego udziatu w konkursie.

IV. ORGANIZACJA T ZASADY PRACY KOMISJI

1. Podstawowa forma pracy Komisji sg posiedzenia.

2. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy lub inny cztonek pod jego nieobecnos¢. Cztonkowie

Komisji uczestnicza w pracach komisji na zasadzie rOwnych praw i obowigzkow.

Komisja powotuje Sekretarza sposréd swojego grona.

Obrady Komisji sg poufne i zamknigte.

5. Rozstrzygnigcia i decyzje Komisja podejmuje w obecno$ci co najmniej dwéch czionkéw
komisji.

6. Rozstrzygnigcia we wszystkich sprawach dotyczacych kandydatéw Komisja podejmuje
zwykla wiekszoscig gloséw w glosowaniu jawnym

7. Decyzje w sprawach organizacyjnych i proceduralnych Komisja podejmuje zwykla
wigkszoscia gloséw w glosowaniach jawnych. Na wniosek choéby jednego czlonka
Komisja przeprowadza glosowanie tajne. W razie rozbieznosci pogladéw co do interpretacji
przepisow prawa, Komisja moze zasiegna¢ opinii prawne;j.

8. Komisja moze zaprosi¢ do udziatu w postepowaniu konkursowym lub w poszczeg6lnych
jego czynnosciach osoby spoza Komisji, do obstugi technicznej prac Komisji.

9. Posiedzenia Komisji sg protokolowane. Protokoty Komisji numeruje sie wedtug kolejnosci
ich powstawania. W protokotach umieszcza sie imiona i nazwiska cztonkéw Komisji oraz
0s6b zaproszonych. Protok6l podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu. Czlonek Komisji ma prawo zgtosi¢ do protokotu pisemne zastrzezenia.
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10. Do czynnosci Komisji nalezy w szczego6lnoscei:
a) ustalenie harmonogramu postgpowania konkursowego,
b) opracowanie i zatwierdzenie wszystkich dokumentéw postepowania konkursowego,
c) podejmowanie decyzji o dopuszczeniu kandydata do udzialu w konkursie oraz kolejnych
etapach w tym konkursie,
d) ustalenie metod i kryteriow oceny oraz ocena, majaca na celu wylonienie kandydata na funkcje
Sekretarza Gminy.

V. PROCEDURA WYLANIANIA KANDYDATOW NA FUNKCJE SEKRETARZA GMINY

A. Pierwszy etap konkursu

1. Posiedzenie Komisji w czesci majacej za zadanie sprawdzenie formalne zlozonych ofert i

dopuszczenie kandydatéw do drugiego etapu konkursu, odbywa sie bez ich udziatu i obejmuje:

a) otwarcie kopert z ofertami i sprawdzenie dat ztozenia,
b) decyzje Komisji o spelnieniu. wymagan warunkujacych dopuszczenie kandydatéw do
drugiego etapu konkursu.
2. Po sprawdzeniu przez Komisj¢ na podstawie przedstawionych dokumentéw warunk6w
spelnienia przez poszczeg6élnych kandydatéw wymagan formalnych, Przewodniczacy lub
inny czionek Komisji pod jego nieobecno$¢ zobowigzany jest do pisemnego lub
telefonicznego powiadomienia kandydatow o wynikach pierwszego etapu konkursu.
Kandydaci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu otrzymujg
informacje o przyshigujacym im prawie zwrdcenia sie za posrednictwem Komisji o
rozstrzygniecie zasadnosci odmowy, w terminie 3 dni od daty otrzymania powiadomienia.

3. Kandydaci dopuszczeni do udzialu w drugim etapie konkursu zostana powiadomieni
telefonicznie o rozmowie kwalifikacyjnej z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem w stosunku do
daty jej przeprowadzenia.

B. Drugi etap konkursu

1. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zobowiazani sa do stawienia sie na
posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.

2. Nie spehienie przez uczestnika konkursu powyzszego warunku bez wzgledu na przyczyne

~ 0znacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.
. 3. Komisja dokonuje oceny kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej na

posiedzeniu Komisji oraz ztozonej dokumentacji.

4. Czlonkowie Komisji maja prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu o ktérym mowa w
ogloszeniu Wéjta Gminy o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy.

5. Kazdy cztonek Komisji w tym etapie konkursu ocenia kazdego z kandydatéw w skali 1-5.

VL POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Po zakonczeniu konkursu Komisja rekomenduje kandydata na stanowisko Sekretarza
Gminy, ktéry w ocenie Komisji uzyskat najwiecej punktéw
2. Wyniki konkursu sg niezwlocznie oglaszane na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w
miejscu powszechnie dostepnym w Urzedzie Gminy. ,
3. Komisja zastrzega sobie prawo do interpretowania regulaminu oraz przypadkéw spornych,
nie ujetych w jego tresci.




