Zarzadzenie nr 38/2018
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
Z dnia 12 wrzesnia 2018 r.

w sprawie powolania Komisji w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze ,,Stanowisko ds. prowadzenia ksiggowosci podatkowej”
w Urzedzie Miejskim w Cybince.

Na podstawie art. 7 pkt. 3 oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust.l ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2018.1260 t.j. z dnia 28.06.2018 r.).

zarzadzam, co nastepuje

§1

1. Powoluje si¢ Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
,.Stanowisko ds. prowadzenia ksiggowosci podatkowej” w Urzgdzie Miejskim w Cybince.

1) Przewodniczacy Komisji — Sebastian Lukaszewicz — Sekretarz;

2) Czlonek Komisji — Agnieszka Skiba — Skarbnik Gminy:

3) Czlonek Komisji — Krystyna Nawojczyk — Podinspektor ds. kadr, zezwolen na sprzedaz
alkoholu.

2. Komisja dziata w oparciu o ,Regulamin Pracy Komisji Konkursowej”
na stanowisko urzednicze, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

pefose

Sporzadzila:
Krystyna Nawojczyk



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia 38/2018
Burmistrza Cybinki

Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 12.09.2018r.

Regulamin
Pracy Komisji Konkursowej
do przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze:
»Stanowisko ds. prowadzenia ksiegowos$ci podatkowej”
w Urzedzie Miejskim w Cybince

Regulamin okre$la =zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze:
,.Stanowisko ds. prowadzenia ksiggowosci ” w Urzgdzie Miejskim w Cybince oraz szczegbtowy
tryb pracy Komisji Konkursowej powolanej do przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko.

§1
Postanowienia ogélne

1. Konkurs zarzadza i oglasza Burmistrz Cybinki.
2. Ogloszenie o konkursie zostato umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Cybince.

§2
Komisja konkursowa

1. Komisje Konkursowg powotuje si¢ zarzadzeniem Burmistrza Cybinki i ustala jej osobowy
sktad od 3 do 5 o0sob.

2. Pracami Komisji Konkursowej kieruje przewodniczacy wskazany przez Burmistrza, ktory
w szczegdlnosei:

1) czuwa nad wykonaniem zadan komisji,

2) reprezentuje komisje na zewnatrz,

3) ustala porzadek obrad komisji, zwoluje jej posiedzenie i przewodniczy obradom,

4) zawiadamia pisemnie lub telefonicznie czlonkéw Komisji Konkursowej o terminie
i miejscu posiedzenia komisji oraz kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozméw kwalifikacyjnych.

§3

Przebieg konkursu
Konkurs odbywa si¢ dwuetapowo. W pracach komisji nie mogg uczestniczy¢ osoby
nie bedace jej cztonkami.
§4
Etap pierwszy
Przewodniczacy zapoznaje komisj¢ z regulaminem konkursu.
Odbiera zlozone oferty i sprawdza czy s nienaruszone.

3. Stwierdza bezstronno$é cztonkéw komisji. W przypadku stwierdzenia, ze wsrod
cztonkéw komisji sg osoby zwiazane pokrewienstwem, powinowactwem
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lub matzefistwem z kandydatem bioragcym udzial w konkursie, wyklucza si¢ te osoby
z prac komisji. Komisja moze dziata¢ w niepetnym sktadzie, ale nie mniej niz 2/3 sktadu
osobowego.

Czlonkowie komisji zapoznajg si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow,
oceniajg ztozone dokumenty pod wzgledem wymogéw formalnych oraz
czy z dokumentéw wynika, ze kandydat spetnia wymogi kwalifikacyjne okreSlone
w ogloszeniu.

. Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz oferty z
ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan kwalifikacyjnych podlegaja
odrzuceniu, a kandydaci nie =zostaja dopuszczeni do dalszego postgpowania
konkursowego.

. Czlonkowie komisji decydujg w glosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu konkursu. Rozstrzygnigcie nastgpuje zwykla
wickszoscia gloséw. W przypadku réownej liczbie gloséw rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

. Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze, w przypadku zgloszenia
si¢ jednego kandydata.

. Przewodniczacy komisji informuje kandydatow o dopuszczeniu albo nie dopuszczeniu
do dalszego postepowania konkursowego.

§5
Etap drugi

. Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy, zadaje pytania w zakresu stanowiska
ogloszonego konkursem.

. Czlonkowie Komisji dokonujg merytorycznej oceny kandydatéw poprzez przyznanie
punktéw na karcie punktowej okre$lajacej kryteria przydatnosci kandydata, ktorej wzor
stanowi zalgcznik do Regulaminu.

. Za zwyciczce konkursu uznaje sie tego kandydata, ktoéry uzyskat najwigksza liczbg
punktéw, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania.

. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow tej samej liczby punktow,
kandydata wylania komisja zwykla wiekszoscig gloséw w glosowaniu jawnym.
Ogloszenie wynikéw konkursu nastepuje po jego zakonczeniu poprzez odczytanie
protokohu komisji.

§6
Uwagi konicowe

. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokdt, ktéry bezposrednio
po zakonczeniu pracy podpisuja wszyscy jej cztonkowie obecni na posiedzeniu.

. Do protokotu dolgcza sie karty punktowania okreslajace kryteria przydatnosci kandydata
na stanowisko objete konkursem.

. Czlonkéw komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej prac komisji.
. Czlonkowie komisji mogg wnosi¢ do protokotu zastrzezenia co do prac komisji, ktére
zostana wpisane do protokotu i wyjasnione przed jego podpisaniem przez wszystkich
cztonkoéw komisji.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje komisja
w glosowaniu jawnym.

. Przewodniczacy komisji niezwlocznie po zakonczeniu konkursu przekazuje protokét
wraz z dokumentacja Burmistrzowi,



7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie powotany na stanowisko urz¢dnicze:
»Stanowisko  ds. prowadzenia ksiegowosci podatkowej” w Urzedzie Miejskim
w Cybince, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

8. Komisja konkursowa rozwigzuje si¢ po rozstrzygnigciu konkursu.

9. Obshuge techniczng komisji konkursowej zapewnia Burmistrz,

10. Komisja konkursowa realizuje swoje obowigzki nieodplatnie.
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Sporzadzita:
K. Nawojczyk



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Konkursowe;j

KARTA PUNKTOWA

Okreslajgca kryteria przydatnosci kandydata na stanowisko urzednicze:
,Stanowisko ds. obslugi ksiegowosci podatkowej”
w Urzedzie Miejskim w Cybince

1. Oceny merytorycznej kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje kazdy cztonek
Komisji Konkursowej przydzielajac punkty w skaliod 1 - 5.
2. Punktacja w skali od 1 do 5:

a) 5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

¢) 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,

d) 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

e) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

Ocena
Ocena posiadanych Ogélna ocena Razem
kompletnoSci kwalifikacji wg rozmowy
Imie i nazwisko zloZonych zlozonych kwalifikacyjnej
dokumentéw dokumentéw z kandydatem
(od 1 do (od 1 do (od 1do 5 pkt.)
5 pkt.) 5 pkt.)

(data i podpis)



