ZARZADZENIE nr 2 /2014
Kierownika Gminnej Administracji O$wiaty
z dnia 13 lutego 2014 r.

w sprawie trybu wytonienia kandydata na stanowisko: ds. administracji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 - tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, Dz. U. z 2005 r., Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337)) w zwiazku z art.11
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223 poz. 148)
oraz zarzadzenia Nr .4./2013 Kierownika Gminnej Administracji O$wiaty w Stupsku z dnia 9.12.2013
roku w sprawie ustalenia procedury rekrutacji pracownikdéw zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko: ds. administracji przeprowadza si¢
postgpowanie kwalifikacyjne zwane dalej "konkursem".

2. Zasady 1 tryb przeprowadzenia konkursu okre$la Regulamin stanowiacy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia oraz ogloszenie o naborze.

§2.

1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Elzbieta Cackowska — przewodniczacy Komisji,
2) Helena Piatek — cztonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwiazaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o pracg¢ na stanowisko:
ds. administracji.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ..2.../2014 z dnia 13 lutego 2014

Regulamin konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze w Gminnej Administracji OSwiaty

1.
2.

w Stupsku
§ 1.

Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgltoszony zostal przynajmniej jeden kandydat.
Do konkursu moze przystapi¢ kazdy, kto spetnia kryteria naboru kandydatow okreslone w
ogloszeniu o naborze na stanowisko: ds. administracji z dnia 13 lutego 2014 roku.

§2

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1)

decydowanie o dopuszczeniu kandydatéw do konkursu na podstawie wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze z dnia 13 lutego 2014 roku.

W przypadku nie spetnienia przez kandydata okreslonych wyzej kryteriow doboru, decydowanie o

2)

3)

4)

wykluczeniu z dalszego udzialu w postgpowaniu konkursowym,

wylonienie kandydata w oparciu o oceng jego przydatno$ci do pracy w zespole ludzkim
uwzgledniajac wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, posiadane umiejgtnosci i doswiadczenia,
predyspozycje osobowosciowe

podejmowanie rozstrzygni¢¢ w gtosowaniu jawnym, z wylaczeniem rozstrzygnigcia
dotyczacego wyboru przez Komisj¢ kandydata, ktére dokonywane jest w gtosowaniu tajnym,
sporzadzanie dokumentéw Komisji, w tym protokotéw jej obrad przez Cztonkéw Komisji.

§3

Postgpowanie konkursowe przebiega¢ bedzie dwuetapowo.

1)

2)

3)

d)

w pierwszym etapie, ktory odbywa si¢ nastgpnego dnia po dniu konczacym sktadanie ofert -
Komisja Konkursowa dokonuje otwarcia ofert i sprawdza ich prawidlowos¢ pod wzgledem
formalnym, zapoznaje si¢ i analizuje przedstawione oferty oraz decyduje o ich dopuszczeniu do
drugiego etapu konkursu,
w drugim etapie, ktory ma miejsce w dniu rozstrzygnigcia konkursu, podanym w ogloszeniu o
jego przeprowadzeniu - Komisja Konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z
kandydatami oraz w koncowej fazie przystgpuje do glosowania tajnego i dokonuje wyboru
kandydata. Podczas indywidualnej rozmowy moze nastapi¢ sprawdzenie predyspozycji i
umiejetnosci kandydata w formie pisemnej (testu, sprawdzianu itp.)
informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i1 na tablicy
ogloszen Gminnej Administracji O$wiaty przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

§4
Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania, ostemplowanych
pieczecia Gminnej Administracji O$wiaty w Stupsku. Wzor karty do glosowania stanowi
Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Cztonkowie Komisji Konkursowej glosuja poprzez oceng kandydatéw na podstawie pigciu
kryteriow, zgodnie z instrukcja zamieszczong na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich
cztonkoéw Komisji Konkursowej stanowi oceng koncowa kandydata. Kandydat, ktory otrzymat
najwyzsza oceng koncowa jest zwycigzca konkursu.
W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatéw takiej samej zsumowanej oceny
punktowej, przewodniczacy Komisji Konkursowej przeprowadza powtorne glosowanie tajne
majace na celu wylonienie kandydata. W powtdornym glosowaniu pod uwage brani sa
kandydaci, ktorzy otrzymali jednakowa, najwigksza sume punktow, a kazdemu cztonkowi
Komisji Konkursowej przystuguje jeden glos. Rozstrzygnigcie nastgpuje bezwzgledna
wigkszoscia glosow, przy obecnosci, co najmniej 2/3 sktadu Komisji.
Ocena przyznana przez cztonka Komisji Konkursowej jest niewazna i nie jest brana pod uwagg,
jesli zostala przyznana niezgodnie z instrukcja umieszczona na karcie do glosowania.



e) Po zakonczeniu glosowania Przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia punktow
1 o wynikach informuje cala Komisjg.

§5
1) Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknigtych dla oséb trzecich.
2) Ustalenia Komisji maja forme¢ zapisOw protokolarnych.
3) Praca Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez
niego zastgpca.
4) Komisja przyjmuje ustalenia wigkszo$cia glosow przy obecnosci, co najmniej 2/3 sktadu.

§6

1) Komisja Konkursowa wytania nie wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza
oceng Komisji i przedstawia ich Kierownikowi.

2) W razie odrzucenia przez Komisje Konkursowa wszystkich kandydatur zgloszonych do
konkursu lub w razie nie wylonienia kandydata, Komisja Konkursowa uznaje, ze konkurs nie
doprowadzit do wyboru kandydata.

§7
Po wytonieniu najlepszego kandydata, Komisja Konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego
dokumentacja Kierownikowi.

1) Wylonienie kandydata w drodze postgpowania konkursowego nie jest jednoznaczne z jego
zatrudnieniem.

2) Kierownik GAO w terminie 3 dni od daty otrzymania wynikow konkursu od Komisji,
podejmuje ostateczna decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata.

3) W razie nie podpisania w ciagu 7 dni umowy o prac¢ przez wybranego kandydata , Komisja
dokonuje wyboru kolejnego kandydata sposrod tych kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzsza
liczbg punktow na kartach do gtosowania.

§8
1) W razie stwierdzenia nieprzydatnosci wszystkich zgloszonych kandydatéw, Komisja
Konkursowa zwraca si¢ do Kierownika Gminnej Administracji O$wiaty o ponowne ogloszenie
konkursu.

2) Kandydaci, ktorych nieprzydatno$¢ zostala stwierdzona przez Komisjg Konkursowa, nie moga
by¢ dopuszczeni do ponownego konkursu.

3) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§9

Wszystkie materiaty ztozone przez kandydatéw do konkursu nie podlegaja zwrotowi.

§ 10
Obsluge administracyjna i techniczng konkursu zapewnia stanowisko ds. kadr i administracji
Gminnej Administracji O$wiaty.

§ 11
Komisja Konkursowa ulega rozwiazaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace na
stanowisko objgte konkursem.

§ 12
Wszystkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Kierownik Gminnej
Administracji Oswiaty w Stupsku.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Konkursu na wolne stanowisko urzednicze w GAO

Karta do glosowania

Konkurs na stanowisko: ds. administracji.

Instrukcija glosowania:

W  kolumnie A prosz¢ wpisa¢ ocen¢ kandydata na podstawie kolejnych kryteriow
w skali od 1 do S.

Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczb¢ z kolumny A przez liczbe w kolumnie B
1 umiesci¢ wynik w kolumnie C.

Doda¢ liczby z kolumny C i wpisa¢ wynik w prawym dolnym rogu pod kolumna C. Jest to ocena
kandydata przez cztonka Komisji Konkursowe;.

Suma ocen kandydata przez wszystkich cztonkéw Komisji Konkursowe;j jest ocena koncowa

kandydata.

Imig i Nazwisko kandydata

KRYTERIA A B C
Znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z ustawa karta nauczyciela,

kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, S
Wyksztalcenie, kwalifikacje, znajomos$¢ obstugi komputera i inne 4
umiejetnosci wykazane przez kandydata

Znajomo$¢: ustawy o zamoOwieniach publicznych, kontroli 3

wewngtrznej

Predyspozycje do zajmowania stanowiska urzedniczego: otwartosc,
kreatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ organizowania pracy, odpornos¢ na 2
stres, wysoka kultura osobista, systematycznos$¢, rzetelno$¢

Dodatkowe: znajomos$¢ jezyka obcego, prawo jazdy, itp.
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