W.0050.64.2020
Zarzadzenie Nr 64
Woéjta Gminy Siedlce
z dnia 22 lipca 2020 roku

w sprawie powotania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Kierownika Dziennego Domu ,,SENIOR+”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U.2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 1, w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Powotuje komisje konkursowa, zwang dalej ,komisjg” w celu wyfonienia kandydata na stanowisko
Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+" w Stoku Lackim, w nastepujacym sktadzie:

1. Dorota Dmowska-Paczuska — Przewodniczacy komisji

2. Barbara Rybaczewska — cztonek komisji

3. Katarzyna Jezierska — sekretarz komis;ji

§2
Ustala sie Regulamin pracy komisji konkursowej, ktory stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
woJT

dr inz. Henryk Brodowski



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 64
Wojta Gminy Siedice

z dnia 22 lipca 2020 roku

REGULAMIN
pracy komisji konkursowej do przeprowadzenia konkursu
na stanowisko Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+” - Stok Lacki ul. Patacowa 60

§1

Regulamin okre$la szczegdtowy tryb pracy komisji konkursowej powotanej do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+” w Stoku Lackim.

§2

1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa powotana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Siedlce Nr 64 z dnia 22 lipca 2020 roku.

2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajacym wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu
| bezstronnosci.

3. Przed przystapieniem do pracy cztonkowie komisji sktadajg oSwiadczenie o braku okoliczno$ci
budzacych uzasadnione watpliwosci co do ich obiektywizmu i bezstronnosci wobec uczestnikow
konkursu.

4. Jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 2, zostang ujawnione po powotaniu komisji, Wojt Gminy
niezwiocznie wyznacza inng osobe z zachowaniem trybu dla powofania tego cztonka.

§3

1. Komisja konkursowa rozpoczyna prace po uptywie terminu do skfadania dokumentow
aplikacyjnych.
2. Do zadan komisji nalezy:
1) okre$lenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokotdw z posiedzen komisji,
4) przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Siedlce.
3. Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, ktory w szczegdlnosci:
1) ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom,
2) czuwa nad sprawnym przebiegiem prac komisji,
3) zarzadza gtosowanie w toku rozstrzygania istotnych spraw dotyczacych postepowania
konkursowego
4. Do obowigzkéow sekretarza komisji nalezy:
1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,
2) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania konkursowego
5. Komisja prowadzi postepowanie konkursowe, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkdw komisji.
6. W szczegoinie uzasadnionych przypadkach, np. choroba kandydata lub czionka komisji,
Przewodniczacy ma prawo odroczy¢ konkurs.



10.

1.

Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgtoszenia sie tylko jednego
kandydata.

§4

Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od okreslenia kryteribw oceny przydatnosci

kandydata oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Postepowanie konkursowe odbywa sie dwoch etapach:

1) etap | obejmuje ocene ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw —
sprawdzenie zgodnosci ztozonych przez kandydatow dokumentow z kryteriami, o ktérych mowa
w ogtoszeniu o konkursie,

2) etap Il obejmuje przeprowadzenie z kandydatami rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem jest
sprawdzenie predyspozyciji, umiejetnosci i przydatnosci kandydata na stanowisko Kierownika
Dziennego Domu ,SENIOR+".

Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow

wskazanych w ogtoszeniu o konkursie oraz oferty z ktérych wynika, iz kandydat nie spetnia

wymagan kwalifikacyjnych wskazanych w ogloszeniu o konkursie, podlegajg odrzuceniu,

a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 komisja sporzadza wykaz

kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o konkursie. Wykaz

zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu Cywilnego.

Wykaz kandydatow podaje sie niezwtocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz

na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne sg dopuszczeni do Il etapu konkursu.

§5

Il etap postepowania konkursowego obejmuje przeprowadzenie z kandydatami rozmowy
kwalifikacyjnej.

Przewodniczacy zawiadamia cztonkow komisji konkursowej o terminie i miejscu posiedzenia komisji
oraz kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi na pytania zadawane
przez cztonkow komisji.

Ocena kandydatow przez czlonkéw komisji dokonywana jest na karcie okreslajacej kryteria
przydatno$ci kandydatow.

Kazdy cztonek komisji konkursowej dokonuje merytorycznej oceny kandydata, przyznajac punkty na
karcie dla kazdego kandydata, w skali od 1 do 5 punktéw w kazdym punkcie kryterium.

Najwyzszg ocene otrzymuje kandydat, ktory tacznie uzyskat najwigksza ilo$¢ punktow.

W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatow jednakowej najwyzszej ilosci punktow,
0 wyborze kandydata decyduje gtosowanie jawne komisji zwyktg wigkszoscig gtosow.

Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli w gtosowaniu kandydat uzyskat najwigksza liczbe gtosow.
Konkurs jest rozstrzygniety rowniez, jezeli zgtosi sie tylko jeden kandydat, ktory spetnia wszystkie
wymagania formalne i merytoryczne.

Nie zgloszenie sie kandydata dopuszczonego do Il etapu konkursu, niezaleznie od przyczyny
eliminuje go z udziatu w konkursie, z wyjatkiem przypadkéw losowych, po uwzglednieniu ktorych
komisja moze zdecydowac o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu.

W razie stwierdzenia nieprzydatno$ci wszystkich kandydatéw na stanowisko Kierownika Dziennego
Domu ,SENIOR+” badZz nierozstrzygniecia konkursu, komisja zwraca si¢ z wnioskiem do Wojta
Gminy Siedlce o ponowne ogtoszenie konkursu.
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§6

Z prac komisji konkursowej sporzadza sie protokdt, ktory powinien zawieraC w szczegdlnosci:

1) okre$lenie stanowiska, na ktory byt prowadzony konkurs,

2) liczbe kandydatow bioracych udziat w konkursie,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wg liczby
uzyskanych punktw,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej konkurs,

6) podpisy cztonkdw komisji

Do protokotu dotacza sie dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata.

Cztonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy komisji.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, komisja bedzie rozstrzyga¢ poprzez

gtosowanie jawne, zwyktg wiekszo$cig gtosow.

§7

O wynikach postepowania konkursowego Przewodniczacy komisji informuje Wojta Gminy Siedice

i przekazuje dokumentacje konkursowa.

Po zatwierdzeniu protokotu komisji, W6jt Gminy Siedlce ogtasza wyniki konkursu na stanowisko

Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+”

Informacje o wyniku konkursu podaje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz na

tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Konkurs moze by¢ uniewazniony w przypadku:

a) nieuzasadnionego niedopuszczenia kandydata do Il etapu konkursu,

b) przeprowadzenia przez komisje postepowania konkursowego bez wymaganej obecno$ci
co najmniej 2/3 cztonkdw komisji,

c) innych nieprawidtowosci w postepowaniu konkursowym, ktére mogty wptyna¢ na wynik
konkursu

Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem zakorczenia postepowania konkursowego.

§8

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony na stanowisko Kierownika Dziennego
Domu ,SENIOR+”, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

WOJT

dr inz. Henryk Brodowski



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu pracy komisji konkursowej
do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+”

(funkcja w sktadzie komisji konkursowej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zgodnie z trescig art. 24 § 1 pkt 1i 7 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z pdzn. zm.) nie wystepuja, ani tez nie sg
mi znane okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci w prowadzonym
postepowaniu konkursowym w celu wytonienia kandydata na stanowisko Kierownika Dziennego Domu
,SENIOR+” w Stoku Lackim oraz nie jestem maizonkiem zadnego z kandydatéw, krewnym,
powinowatym, pozostajgcym wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci i obiektywizmu.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze znane mi sg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i zobowigzuje si¢ do przestrzegania ich postanowien
oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktorych miatam dostep w zwigzku z pracami

w komisji.

Siedlce, ..o r.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu pracy komisji konkursowej

do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+”

KARTA OCENY
okreslajgca kryteria przydatnosci kandydata na stanowisko
Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+” w Stoku Lackim

Imie i nazwisko kandydata Ocena posiadanych | Ocena rozmowy Razem

kwalifikacii
(pkt od 1 do 5)

kwalifikacyjnej (pkt od 1 do 10)
(pktod 1 do 5)

Siedlce, dnia

(czytelny podpis cztonka komisji)




PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO KONKURSU
na stanowisko

Kierownika Dziennego Domu ,,SENIOR+” w Stoku Lackim
(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o konkursie na w/w stanowisko pracy, oferty przestato ............. kandydatow,
wtym............. kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:
1) - Przewodniczacy Komis;ji
2) - cztonek komisji
3) - sekretarz komis;ji

3. Po dokonaniu selekcji, wybrano nastepujacych kandydatdw, uszeregowanych wg spetnienia przez
nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie

Lp. Imie i nazwisko Adres zamieszkania Wynik selekcji koncowej
(ilos¢ punktdw)

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:
1) analiza ofert pod katem spetnienia wymogow okreslonych w ogtoszeniu
2) rozmowa kwalifikacyjna

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:
1) pytania / odpowiedzi — indywidualna ocena punktowa przez wszystkich cztonkéw komisji

6. Uzasadnienie wyboru:
Na stanowisko Kierownika Dziennego Domu ,SENIOR+” wybrano Pana/Panig

7. Zatgczniki do protokotu:
1) o$wiadczenia cztonkéw komis;ji
2) karta oceny okre$lajaca kryteria przydatnosci kandydata na stanowisko Kierownika

Protokot sporzadzit:

(data i czytelny podpis sekretarza komisji) Zatwierdzit:
Podpis czionkow komis;ji: (podpis i piecze¢ Wéjta)
P

2.



