WOIT GMINY SADOW IE

)7-580 Sadowie

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.4.2019
Waijta Gminy Sadowie
zdnia 17 maja 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PROMOCJI, POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH ORAZ
WSPOLPRACY Z NGO
Z SIEDZIBA W SADOWIU 86, 27-580 SADOWIE

Niniejszy regulamin okresla kwalifikacje kandydata, sktad komisji rekrutacyjnej i zasady jej
pracy, forme i1 sposob oglaszania naboru oraz zasady rozstrzygnigcia naboru.
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ZASADY OGOLNE
Post¢gpowanie dotyczace naboru zarzadza i oglasza Waéjt Gminy Sadowie.
Informacja o ogloszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sadowie.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
W ogloszeniu o naborze podaje sig:
Termin i miejsce przeprowadzenia naboru.
Nazwe jednostki, ktorej nabér dotyczy.
Kwalifikacje, wymagania do zajmowanego stanowiska.
Wymagania, jakim odpowiada¢ powinien kandydat na stanowisko.
Wykaz dokumentow, jakie sklada kandydat na stanowisko.
Termin 1 miejsce skladania dokumentow.
Kandydat na stanowisko ds. promocji, pozyskiwania $rodkow zewng¢trznych oraz
wspolpracy z NGO powinien spelnia¢ nast¢pujace niezbedne wymagania
kwalifikacyjne:
NIEZBEDNE
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy;
3) umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow graficznych:
4) umiejetnos¢ zarzadzania strona internetows;
5) umiegjetnos¢ wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz ich
katalogowanie;
6) znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
7) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902):
a) obywatelstwo polskie 2z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,
¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
€) nieposzlakowana opinia.
8) komunikatywnos¢,
9) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.
10) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy
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6. Oferta kandydata powinna zawieraé:

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum vitae,

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

Kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy).

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie (w tym

przestgpstwa skarbowe) i korzystaniu z pelni praw publicznych (w przypadku

zatrudnienia kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru Karmego).

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne ani
dyscyplinarne.

7. Oswiadczenie pracownika o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

8. Wypelniony kwestionariusz osobowy z o$wiadczeniem kandydata o wyrazaniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dostepnych do celow rekrutacji (dostepny pod

adresem

&n 1d=757)
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Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem. OSwiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy Sadowie, 27-580 Sadowie 86, I pigtro, pokdj nr 6.

2. Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢ nastepujace dane:
imi¢ i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego, a takze
obligatoryjnie klauzule ,, NABOR na stanowisko ds. promocji, pozyskiwania srodkow
zewnetrznych oraz wspolpracy z NGO™.

3. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych — do 27 maja 2019 r. do godz. 16:00.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
rowniez data wptywu do Urzedu Gminy Sadowie.

4. Uwaga — dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do organizatora po uplywie
wskazanego terminu, nie zostang poddane procedurze konkursowe;.

II. KOMISJA REKRUTACYJNA

1. Komisj¢ rekrutacyjna powoluje zarzadzeniem Wojt Gminy Sadowie, ustala jej
3 - osobowy sklad.

2. Pracami komisji rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy, ktorym jest przedstawiciel
organizatora.

3. Komisja rekrutacyjna przeprowadza nabor nie pdzniej niz w ciagu 7 dni, po uplywie
terminu skiadania ofert.

4. Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny przydatnosci kandydata, ktora wpisuje do
protokotu.

5. Czlonkowie komisji nie pobieraja wynagrodzenia za prace w komisji.

I11. PRZEBIEG NABORU
ETAP PIERWSZY:
1. Przewodniczacy zapoznaje komisj¢ z regulaminem naboru.
2. Odbiera zlozone koperty i sprawdza czy sa nienaruszone.




Iv.

Stwierdza bezstronnoéé czlonkéw komisji. W przypadku stwierdzenia, ze wsrod
komisji sg osoby zwigzane matzefstwem, pokrewiefistwem z kandydatem biorgcym
udzial w naborze albo pozostajgece wobec nigj w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢, co do jej obiektywizmu
i bezstronnosci — wyklucza si¢ te osoby z prac komisji. Komisja moze dziata¢
w niepelnym skiadzie, ale nie mniejszym niz 2/3 sktadu osobowego.

4. Czlonkowic komisji zapoznaja si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydata,
oceniaja ztozone dokumenty pod wzgledem wymogdéw tormalnych.

5. Czlonkowic decyduja w glosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu naboru. Rozstrzygnigeic nastepuje zwykta
wickszoscig glosow 1 jest ostateczne. W przypadku rownej liczby glosow rozstrzyga
glos przewodniczacego komisji.

6. W pierwszym ctapic nie uczestniczg kandydacl.

7. Przewodniczgcy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo nie
dopuszezeniu do dalszego postgpowania konkursowego.

ETAP DRUGI

1. Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy =z kandydatami. Rozmowa
kwalifikacyina ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) znajomosci przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, urzedu gminy w ktérym ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

2. Komisja wylania kandydata na stanowisko ds. promocji, pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych oraz wspolpracy z NGO w glosowaniu jawnym.

3. Kandydatem na w/w stanowisko zostaje osoba, ktora w glosowaniu uzyskala
najwicksza liczbe glosdw, jednak nie mniej niz potoweg glosow obecnego na
posiedzeniu skladu komisji. Jezeli w pierwszej turze glosowania Zaden z kandydatow
nie uzyska wymaganej ilosci glosow, komisja przeprowadza drugg turg glosowania,
do ktorej przechodza kandydaci, ktorzy uzyskali, co najmniej 2 glosy. Zwycigzea
konkursu po drugiej turze glosowania jest kandydat, ktory uzyska wigksza niz inni
kandydaci liczbe glosow.

UWAGI KONCOWE

1. Z prac komisji i przebiegu glosownia sporzadza sig protokdt, ktéry bezposrednio po
zakonczeniu pracy podpisuja wszyscy jej czlonkowie.

2. Czlonkéw komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy
komisji.

3. Czlonkowie komisji moga wnosié do protokolu zastrzezenia, co do pracy komisji,
ktore zostang wpisane do w/w protokotu i wyjasnione przed jego podpisaniem przez
wszystkich cztonkéw komisji.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzj¢ podejmuje komisja
w glosowaniu jawnym (komisja moze podja¢ uchwal¢ o glosowaniu tajnym).

5. Przewodniczacy komisji niezwlocznie po zakonczeniu konkursu przekazuje protokét
wraz z dokumentacja Wojtowi Gminy Sadowie.

6. Ogloszenie wynikéw z naboru nastgpuje niezwlocznie.

7. Komisja rekrutacyjna rozwiazuje si¢ po rozstrzygnigciu naboru.

8. Obstuge techniczng komisji zapewnia Wéjt Gminy Sadowie.




10.
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Kandydaci biorgcy udzial w naborze, moga wnies¢ zastrzezenia na pismie do Wojta
w ciagu 3 dni roboczych od rozstrzygnigcia konkursu.

Wojt Gminy Sadowie jest zobowiazany w ciagu 7 dni od daty otrzymania
zastrzezenia, do zbadania sprawy, podjecia decyzji i udzielenia kandydatowi
odpowiedzi.

. Decyzja Wojta Gminy Sadowie jest ostateczna.
12.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

.....................................

(podpis Wojta Gminy)




