Biftwelz Wasta | Gy

Koniecpol
Zarzadzenie nr 15/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 24 stycznia 2019r.
w sprawie: powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu oraz

wylonienia kandydata na stanowisko Mlodszego referenta lub Inspektora ds. kancelaryjnych
w UMIiG Koniecpol.

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U.
7z 2018r. poz. 994 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21.02.2008r. (t.j.Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Powoluje Komisje Konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia kandydata na
stanowisko j.w. w sktadzie:

—  Przewodniczacy Komisji — Sebastian Musiat

— czionek Komigjt - Gwidon Jelonek

— czlonek komisji — Magdalena Szkutnik

— c¢zlonek komisji — Monika Franiasz

§2
1. Ogloszenie o konkursie stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala sie Regulamin konkursu w sprawie wytonienia kandydatow na w/w stanowisko
stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 24.01.2019r.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Mlodszy referent lub Inspektor ds. kancelaryjnych
w UMiG w Koniecpolu
w wymiarze caly etat

1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego parstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisébw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze,

pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

co najmniej 6 miesiecy pracy w administraciji;

2. Wymagania dodatkowe:

szezegdtowa znajomosé ustaw i przepiséw wykonawczych:

ustawy o samorzgdzie gminnym ,ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji
w sprawie dziatania archiwéw zakladowych;.

umiejetnosé pracy w systemach informatycznych,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

umiejetnosé obstugi skrzynki e-PUAP;

samodzielnoéé, terminowosé 1 doktadnosé w realizacji powierzonych zadar, umiejgtnosé
pracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenic kancelarii ogélnej Urzedu Miasta i Gminy w Koniecpolu w systemie

tradycyjnym i elektronicznym,;

b) obstuga skrzynki e-PUAP;

¢) obstuga punktu informacji klienta;

d) prowadzenie ustug pocztowych Urzgdu Miasta i Gminy Keniecpol,

e) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami;

f) obstuga urzgdzen biurowych;

g) obstuga skrzynki e-mailowej Urzgdu Miasta i Gminy Koniecpol.



4, Wymagane dokumenty:
¢ list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach: kursy,

szkolenia, referencje;

kserokopia dokumentdw poswiadczajacych staz pracy, doswiadczenie;

¢ o$wiadczenia: o braku przeciwwskazan na zajmowane stanowisko pracy, o pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych, o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umyslne popelione przestepstwo lub przestepsiwo skarbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg (treié ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane ( pod rygorem odrzucenia oferty).

Wyrazam zgode na prretwarzanie moich danych osobowych zawarlych w  niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie
7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z prretwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpo! lub przestaé pocztag w terminie do dnia 07 lutego 2019 roku do godz.: 11:00
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy
Koniecpol, 42-230 Koniecpol, ul. Chrzgstowska 6A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta lub inspektora ds. kancelaryjnych w UMiG
Koniecpol” :

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.
z 2016r. poz. 902 z pdzn.zm.).

8. Praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprz¢t biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Urz¢du Miasta
i Gminy.

W miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
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9. Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanic si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania — na tym etapie kandydat, ktory przeszedt
pomyslnie I etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym
stanowisku.

I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami na stanowisko Mlodszego
referenta lub Inspektora ds. kancelaryjnych w UMIiIG Koniecpol. Kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

TERMIN II etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — ustala si¢ na dzien 08.02.2019r.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

10. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskie]
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informuje,
7e!

a) administratorem zebranych danych jest Burmistiz Miasta 1 Gminy Koniecpol,
ul. Chrzastowska 6A; 42-230 Koniecpol;

b) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢
skontaktowaé poprzez adres e-mail: iod@koniecpol.pl lub listownie na adres siedziby
administratora;

¢) dane beda przetwarzane do przeprowadzenia konkursu na stanowisko mlodszego referenta
lub inspektora ds. kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol;

d) dane nie zostang udostepnione innym podmiotom;

¢) podanie danych jest obowigzkowe na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze (Dz.U.
7 20161. poz. 902 z p6ézn. zm.);

f) skladajacy oferte posiada prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony
Danych Osobowych - gdy uzna Pani/Pan Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
odbywa si¢ z naruszeniem przepisow ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

g) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. do dnia 11.02.2019r.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 24.01.2019%.

Regulamin konkursu na wolne stanowisko pracy

Ilekro¢ w regulaminie konkursu mowa jest o:

1. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;

2. Kandydacie — rozumie si¢ przez to kandydata na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy Koniecpol lub jednostce organizacyjnej Urzedu;

3. Komisji — rozumie si¢ przez to komisje konkursowa powotang przez Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol.

§1
1. Kandydata na wolne stanowisko pracy wylania si¢ w drodze konkursu, ktérego zasady okresla
Burmistrz Miasta i Gminy w formie niniejszego regulaminu.
2. Regulamin okresla warunki szczegolowe konkursu, w tym wymagania dotyczgce kandydatow
oraz tryb i termin skladania ofert

§2
1. Decyzje o ogloszenin konkursu w sprawie wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy
podejmuje Burmistrz.
2. Ogloszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Burmistrza poprzez
wywieszenic na tablicy ogloszen Urzgedu Miasta i Gminy oraz zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§3
Konkurs przeprowadza Komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza na podstawie niniejszego
Regulaminu.

§4
1. Komisja, o ktérej mowa w § 1 Zarzadzenia Burmistrza sklada si¢ z trzech osob, w tym
z Przewodniczgcego Komisji i dwéch cztonkow;
2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest:
e krewng lub powinowatg kandydata,
¢ w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory mogtby budzié¢ watpliwosci co do jego
bezstronnoscei.

§5

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.



§6
1. Kandydaci przystepujacy do konkursu sktadaja pisemne oferty w terminie do 07 luty 2019 roku,
do godziny 11:00 w Kancelarii Urzedu — decyduje data wplywu.
2. Pisemne oferty powinny znajdowaé sie w zaklejonej kopercie z dopiskiem wilasciwym dla
ogloszenia o konkursie.

§7

Do oferty nalezy dotaczy¢ dokumenty wymienione w ogloszeniu.

§8
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula (tresé
ponizej) oraz wlasnorecznym podpisem (pod rygorem odrzucenia oferty)

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawariych w niniejszych dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).”

§9
1. W ustalonym dniu konkursu Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne
w nastepujace] kolejnosei:

o [ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy
oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do Il etapu postepowania — na tym etapie
kandydat, ktory przeszed! pomyslnie I etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy
potrzebnej do pracy na danym stanowisku,

e Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

2 . Kandydat nie moze by¢ obecny przy postgpowaniu kwalifikacyjnym innych kandydatéw.

3. Postgpowanie kwalifikacyjne odbywa sig¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu Komisji.

§ 10
1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego odbywa si¢ narada Komisji w celu
rozstrzygniecia konkursu i wylonienia kandydata na w/w stanowisko. W tej czgsci Komisja
obraduje bez udzialu wylonionych kandydatow. O rozpoczeciu tej czgdei konkursu informuje
Przewodniczacy Komisji.

2. Przebieg prac Komisji nic ma charakteru jawnego.

§11
1. Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszezegdlnych
cztonkow Komisji, zgodnie z nastepujacymi zasadami:
» ocena formalna — kompetencji — SPELNIA/NIESPELNIA,;
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¢ ocena dodatkowych kwalifikacji zawodowych, umiejetnosci — od 0 do 5 punktdw;

e odpowiedzi na pytania czlonkéw Komisji. Kandydatowi zostana zadane cztery pytania.
Kandydat moze uzyska¢ od 0 do 5 punktdow za kazde pytanie od cztonka komisji — maks. 80
punktoéw tacznie;

e ocena wiedzy kandydata potrzebnej do pracy na danym stanowisku — od 0 do 5 pkt. od
cztonka Komisji — maks. 20 punktéw lacznie;

¢ maksymalna do uzyskania ilo$¢ punktéw — 105.

2. Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

3. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskatl najwicksza ilos¢ punktdw, ale nie mniejszg niz 90.

4. W przypadku, gdy najwiekszg liczbe punktéw zdobedzie wigeej niz jeden kandydat, Komisja
przeprowadza glosowanie tajne — typujac sposrod kandydatow majacych taka sama i jednoczesnie
najwickszg liczbe punktow.

§12
1. Przebieg glosowania tajnego odbywa sie zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
o kazdy czloneck Komisji glosuje na karcie,- z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej
nazwiskami kandydatéw oraz pieczecig Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol;
¢ kazdy z cztonkdéw Komisji oddaje swdj glos w nastepujacy sposdb:
- ,,za” - postawienie przy jednym nazwisku znaku ,,+”
- .,przeciw” - postawienie przy pozostatych nazwiskach znaku ,.-”.
¢ kazdy inny sposéb wypelnienia karty do glosowania, w tym wstrzymanie si¢ od glosu
powoduje, ze glos jest niewazny. Niewazno$¢ glosu minimum jednego czlonka Komisji
powoduje konieczno$é przeprowadzenia powtdrnego glosowania;
o liczenie gloséw odbywa si¢ jawnie przez przedstawienie Komisji wszystkich oddanych kart
do glosowania;
2. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w wyniku glosowania otrzyma najwicksza ilo$¢ waznie
oddanych glosdw,

§ 13

1. Komisja konkursowa sporzadza protokoét.
2. Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik konkursu.

§14
Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie zostanie wyloniony
kandydat prawo wyltonienia kandydata na w/w stanowisko przystuguje Burmistrzowi.

§15

1. Dokumentacj¢ konkursu stanowi:

e podpisany przez wszystkich czlonkow Komisji protokot;
oferty kandydatow;
karta weryfikacji kandydata;
karta punktacji kandydatow;
zestawienie punktacji;
dotaczenie do protokotu karty do glosowania ( jezeli rozstrzygnigcie nastapile w tym
trybie);

* & & »



2. Protokét wraz z zalgcznikami Przewodniczgcy Komisji przedstawia Burmistrzowi Miasta
i Gminy.

3. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w Urzedzie Miasta i Gminy
w Referacie wiasciwym do spraw pracowniczych.

§ 16
Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw konkursu przez
Przewodniczacego Komisji, jezeli zostal naruszony Regulamin Konkursu lub po jego
rozstrzygnieciu wyszly na jaw okolicznosci dyskwalifikujace kandydata, albo zaistnialy inne
przestanki materialno - prawne uniemozliwiajace powierzenie kandydatowi w/w stanowiska.

§17
Wszelkie sprawy sporne wynikajgee ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§ 18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ odrgbne przepisy.




