Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 795/2022 Wéjta Gminy Zdunska Wola
z dnia 23 listopada 2022 r.

Regulamin trybu pracy komisji konkursowej powolanej w celu wylonienia kandydata

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zdunska Wola

§ 1.1. Komisja konkursowa, zwana dalej komisja powotana przez Woéjta Gminy

Zdunska Wola dziata zgodnie z niniejszym regulaminem prac komisji.

2. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy.
3. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
4. Sekretarz komisji sporzadza protokét z posiedzen komisji i prowadzi dokumentacje

dotyczaca prowadzonego naboru.

5. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnig¢ proceduralnych decyduje

przewodniczacy komisji.
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§ 2.1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 1 nalezy:

zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatows;

dokonanie oceny ztozonej aplikacji pod katem staranno$ci i stopnia zaangazowania
w przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentow, ktoérej celem jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze;

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;

okreslenie na karcie punktacyjnej - kryteriow oceny przydatnosci kandydata;
przeprowadzenie postgpowania konkursowego;

sporzadzenie protokoldw z posiedzen komisji;

przekazanie wynikoOw konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy
Zdunska Wola.

2. W ramach postgpowania konkursowego komisja:

w pierwszym etapie, po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, dokonuje otwarcia
kopert z ofertami oraz dokonuje oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, bez
udziatu kandydatow i podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydatow do drugiego
etapu konkursu;

w przypadku niespetnienia przez kandydatow warunkéw okreslonych w ogloszeniu
jako niezbgdne lub w przypadku brakéw w wymaganej dokumentacji - komisja
konkursowa ma obowigzek odrzucié takg aplikacje;

po dokonaniu oceny formalnej aplikacji komisja umieszcza na stronie BIP i na tablicy
ogloszen urzedu, liste kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne i1 zakwalifikowali
si¢ do drugiego etapu naboru,

w drugim etapie komisja przeprowadza rozmowg z kandydatami, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu 1 weryfikacja informacji zawartych
w aplikacjach, bada predyspozycje i umiej¢tnosci kandydatow gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkoéw, posiadang wiedzg, obowiazki
i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydatow, ich cele zawodowe;



5) kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1
do 5 za kazde z 14-tu, ustalonych w karcie punktacyjnej kryteriow oceny przydatnosci
kandydata, stanowigcej zatgcznik do niniejszego regulaminu w nastepujacy sposob:

a) ocena merytoryczna aplikacji — max — 15 pkt,
b) umiejetnos¢ autoprezentacji - max. 15 pkt,

c) wiedza merytoryczna kandydata — max. 15 pkt,
d) poprawno$¢ wypowiedzi — max. 15 pkt,

e) odpornos¢ na stres — max. 10 pkt;

6) liderzy rankingu, ktorzy otrzymali jednakowg liczb¢ punktéw, biorg udziat
w dodatkowej rozmowie;

7) po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja sporzadza protokét, w ktorym
wskazuje najlepszych kandydatéw, ktorzy otrzymali najwicksza liczbe punktow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;

8) lidera rankingu, ktory uzyskat najwicksza liczbe punktow przedstawia jako kandydata
do akceptacji wojta.

§ 3. 1. O dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, jego terminie i miejscu, kandydatow
powiadamia si¢ telefonicznie, w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym komisja
zapoznata si¢ ze zlozonymi aplikacjami.

2. Karte oceny przydatnosci kandydata zatacza si¢ do protokotu.

3. Komisja prowadzi nabor, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkow komisji.

5. Przewodniczacy komisji informuje wszystkich kandydatow, ktorzy przeszli drugi
etap naboru, o liczbie otrzymanych punktow.

6. W razie niewylonienia sposrod kandydatow osoby na wolne Kkierownicze
stanowisko urzednicze audytora wewnetrznego decyzje w sprawie terminu przeprowadzenia
ponownego naboru podejmuje Wéjt Gminy Zdunska Wola.

7. Protokdt z posiedzenia komisji, zawierajacy informacj¢ o przebiegu obrad
1 podjetych ustaleniach, podpisuja czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokot jest
jawny.

8. Cztonkowie Komisji pelnig swoje obowigzki nieodptatnie.

9. Obsluge komisji, niezbedne warunki zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym
oraz dzialalno$cig komisji zapewnia Urzad Gminy Zdunska Wola.

10. Z chwilg ztozenia protokotu komisja konkursowa rozwiazuje sig.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zdunska Wola

/-I Henryk Staniucha



