Zalacznik Nt 2

do Zarzadzenia Nr 117/2015
Wojta Gminy Mastow

z dnia 03 lipca 2015 .

REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO REFERENT DS. ZAMOWIEN PULICZNYCH

L Celnaboru itryb zgltaszania kandydatow

1.

Celem naboru jest wylonienie kandydata na stanowisko ,,Referent ds. zaméwien publicznych”
Nabér ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat , ktory odpowiada
kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wojta Gminy Maslowie w sprawie naboru na stanowisko
Referenta ds. zaméwien publicznych.

Nabér oglasza si¢ w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Maslow.

Do naboru moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach 1 trybie zawartym
w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach konkursu.

Kazdy zglaszajacy si¢ na stanowisko Referenta ds. zamoéwien publicznych zobowiazany jest
do zlozenia wszystkich dokumentéw wymienionych w warunkach konkursu.

Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do naboru po stwierdzeniu spelnienia przez
nich formalnych kryteriéw doboru okreslonych w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach
konkursu.

O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w naborze decyduje komisja w
pelnym skltadzie, w formie glosowania jawnego, zwykla wigkszoscig gtosow.

Kandydat przez fakt zlozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

II. Ogodlne zasady postepowania naboru

1.
2.

Nabér na stanowisko Referenta ds. zaméwien publicznych prowadzony jest dwuetapowo.
Pierwszy etap naboru odbywa si¢ bez udzialu osobistego oferentéw i obejmuje gtéwnie
czynnosci dopuszczajace kandydatéw do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformulowane w warunkach konkursu.

Drugi etap naboru odbywa si¢ z udziatem zainteresowanych oferentéw i obejmuje postgpowanie
kwalifikujace kandydatéw na stanowisko Referenta ds. zamowient publicznych

Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu post¢gpowania naboru - bez wzgledu na
przyczyng - eliminuje go z dalszego udzialu w naborze, z wyjatkiem przypadkéw losowych po
uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowac komisja.



III. Zasady pracy i sktad komisji konkursowej

1.

S e

Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia naboru zgodnie 2z niniejszym
regulaminem odpowiedzialno$¢ ponosi komisja konkursowa.

W sktad komisji konkursowej wchodza osoby powotane przez Wojta Gminy Mastow.
Wiceprzewodniczacy zastgpuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisij,

2) zwolywanie posiedzen komisji,

3) wyznaczanie zadaf i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegdlnym jej cztonkom,

4) zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygniecia wszystkich istotnych
kwestii.

6. Do obowiazkéw komisji nalezy:

7.

8.

10.
11.

12.

13.

14.

1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,
2) udzielenie oferentom  niezbedne; pomocy  w  zakresie
przeprowadzanego konkursu,

3) nadzér nad protokélowaniem posiedzen komisii.
Podstawowg forma pracy komisji konkursowej sg posiedzenia odbywajace si¢ wedtug
przyjetego harmonogramu.
Obrady Komisji sa poufne, czlonkowie komisji maja obowiazek zachowac
w tajemnicy informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji
wydawane sa okresowo po uzgodnieniu ich tresci.
Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach
dotyczacych wyltonienia kandydatéw oraz ich oceny -przeprowadzane jest zwykla
wigkszoscig gloséw.
Komisja konkursowa moze obradowaé w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.
Komisja moze zaprosi¢ do udzialu w postgpowaniu konkursowym lub na
poszczegdlne posiedzenia osoby spoza sktadu komisji - o ile wymaga tego sprawnosc i
poziom merytoryczny konkursu. Osoby te nie biora udzialu w glosowaniu.
Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postgpowaniu naboru;

2) ustalanie harmonogramu postgpowania naboru;

3) ustalanie spelnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o naborze

1 podjecie decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w naborze oraz do jego
kolejnych etapow;

4) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydatow;

5) wyrazenie zgody na udzial w posiedzeniach lub czynnosciach komisji oséb

spoza jej grona;

6) przeprowadzenie postgpowania konkursowego — testy, rozméw z kandydatami.
Wszystkie posiedzenia komisji sg protokolowane, zawieraja informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach. Protokoly komisji numeruje si¢ wedtug kolejnosci ich
powstania. Umieszcza si¢ w nich imiona i nazwiska cztonkéw komisji, protokolanta i
0s6b zaproszonych.

Protokoly z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokoly sa
jawne. Dokument okresSlajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zalacza si¢ do
protokotu.



IV. Procedura wylaniania kandydatéw na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej

PIERWSZY ETAP NABORU (KONKURSU)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (speiniajacy wymagania formalne) zostang
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza si¢ na
konkurs z dokumentem tozsamosci.

DRUGI ETAP NABORU (KONKURSU)

1.
2.

»

Kandydat rozwiazuje test z zakresu podanego w naborze.

Komisja Konkursowa z poszczegdlnymi kandydatami przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
w celu oceny predyspozycji kandydatow na stanowisko ogloszone w naborze.

W razie uzyskania przez kilku kandydatéw tej samej liczny punktéw komisja konkursowa
wylania kandydata zwykla wigkszoscia gloséw.

Postanowienia koncowe

Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wlasnym zakresie komisja konkursowa.
Komisja Konkursowa przedklada wyniki konkursu (w formie protokolu kofcowego) wraz
z jego dokumentacja.

Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu z chwilq zamknigcia postgpowania konkursowego.
Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie konkursowe bez
podania przyczyn.

Woéjt Gminy Mastow
/-/ Tomasz Lato



