Bielsk, Bodzandow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista,
Drobin, Gabin, gm. Gostynin, tack, Nowy Dunindéw, Pacyna,
Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biata, Staroireby, Szczawin

Zwinzek thinin

Regionu Plockieso Kosciel ny, WVSZOgréd

nzen ol 1994 rokn

Zatacznik nr 1/2017

do Zarzadzenia nr 3/2017
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
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Regulamin Konkursu
na wolne stanowisko mlodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowosci optaty GO
§1
Postepowanie konkursowe

1. Dyrektor Biura zgtasza Przewodniczacemu Zarzadu ZGRP potrzebe zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje
w formie pisemnej lub ustnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy
potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie
powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.
Zgtoszenie nastepuje nie poZniej niz w terminie 2 tygodni przed planowanym zatrudnieniem.
W sytuacjach losowych w/w termin nie obowigzuje.

2. Przewodniczacy Zarzadu ZGRP  dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie tej oceny
analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢ na ismiejgcych stanowiskach pracy.
W przypadku nowo tworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych
zwiekszenia zatrudnienia. W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, Dyrektor
Biura ZGRP uzupetnia wniosek.

0O wyniku oceny Przewodniczgcy Zarzadu ZGRP zawiadamia Dyrektora Biura, ktory uruchamia
procedur¢ naboru. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia
niniejsza procedura nie ma zastosowania.
§2
Przygotowanie rekrutacji.

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje szczegdétowy opis
stanowiska pracy oraz zakres wymagan wobec kandydata na to stanowisko. Opis stanowiska
i zakres wymagan wobec kandydata podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura ZGRP.

2. Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel istnienia
stanowiska, glowne zadania (obowigzki), uprawnienia wynikajace ze stanowiska.

3. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom wyksztatcenia, zakres wiedzy ogolnej
i specjalistycznej, do$wiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe, umiejetmosci.

4. Na podstawie opisu stanowiska i zakresu wymagan wobec kandydata, Dyrektor Biura ZGRP

przygotowuje kryteria wyboru kandydata, ktére zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu ZGRP.
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W razie koniecznosci wprowadzenia poprawek, zmiany dokonywane sg przez Dyrektora Biura
i ponownie kryteria przedstawiane s3 do zatwierdzenia Przewodniczacemu Zarzadu.
§3
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze w drodze konkursu na wolne stanowiska.

1. Miejscem publikacji w/w informacji o konkursie jest tablica ogloszen w Biurze ZGRP oraz strona
internetowa ZGRP/BIP.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje projekt ogtoszenia o
konkursie na wolne stanowisko urzednicze. Tres¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez
Przewodniczacego Zarzadu ZGRP.

3. Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac:

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego,

3/ okreslenie wymagan zwigzanych z wolnym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére z nich sa dodatkowe,

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na wolnym stanowisku urzedniczym,

5/ wskazanie wymaganych dokumentéw,

6/ okreslenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o konkursie, nie moze byé krotszy niz 10 dni
roboczych od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie internetowej/BIP i wywieszenia na
tablicy ogloszen w Biurze ZGRP.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

= zyciorys (CV)- wlasnorecznie podpisany

= list motywacyjny - wiasnoregcznie podpisany

= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/

= kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie- podpisane za zgodno$¢ z oryginatem

= o$wiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajgce opis czynnosci na zajmowanych
stanowiskach - wlasnorecznie podpisane

= kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnienn zawodowych - podpisane za zgodnos¢ z
oryginatem

= kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 90)- podpisane za zgodnos$¢ z oryginatem
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6.

= p$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922)- wilasnorecznie
podpisane

= o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 90) - wtasnorecznie
podpisane

= o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- wlasnorecznie podpisane

= inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje projekty zarzadzen

Przewodniczgcego Zarzadu ZGRP w sprawie: powotania komisji konkursowej i regulaminu konkursu.

Projekty w/w zarzadzen winny posiadac akceptacje Dyrektora Biura ZGRP.

1)

2)
3)

§4

Przebieg postgpowania konkursowego
Postepowanie konkursowe przeprowadza powotana zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu
ZGRP komisja konkursowa zgodnie z procedurg naboru.
Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera
w szczegolnosci:
okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony konkurs, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska, i adresy, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru (konkursu),
uzasadnienie dokonanego wyboru.
W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi okreslone

w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie.

Konkurs na wolne stanowisko mlodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowosci oplaty GO sktada sie z

trzech

etapow:

1) etap 1: weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem formalnym;

2) etap 2: przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego;
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3) etap 3: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
§5
Etap 1 postepowania konkursowego

1. Po uptywie terminu skladania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ofert,
odrzucajac oferty nie spelniajgce ustalonych wymagan formalnych. Kandydaci, ktorych oferty
spetniaja ustalone wymagania formalne, sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

2. W przypadku braku cho¢ jednego z wymaganych dokumentéw w ogloszeniu o naborze, nalezy
poprosi¢ kandydata o jego uzupeinienie w terminie do 2 dni od dnia otwarcia ofert. W przypadku
braku uzupeinienia dokumentéw w wymaganym terminie, oferte nalezy odrzuci¢ z przyczyn
formalnych i powiadomi¢ oferentéw e-mailowo, a w przypadku braku adresu e-mail listownie o
powodzie odrzucenia ich oferty.

Komisja wybiera sposréd ztozonych ofert, oferty, ktore odpowiadajg wymogom przedstawionym w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko mtodszego referenta ds. wymiaru i ksiegowosci oplaty
GO.

3. Z przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert i ich weryfikacji nalezy sporzadzi¢ protokot
podpisany przez wszystkich cztonkow komisji.

4. Liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o konkursie
upowszechnia sie na stronie internetowej/BIP i wywiesza na tablicy ogloszen w Biurze ZGRP, nie
pozniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dnia rozpatrzenia kandydatur pod wzgledem formalnym.

5. W/w lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Komisja konkursowa w ciggu 5 dni roboczych za posrednictwem strony ZGRP/BIP informuje o
terminie i miejscu przeprowadzenia Etapu 2 konkursu tj. przeprowadzenia testu wiedzy.

§6
Etap 2 postepowania konkursowego

1. Komisja Konkursowa w ciggu 5 dni roboczych od przeprowadzenia testow wiedzy dokonuje oceny
przeprowadzonych testéw, a nastepnie przygotowuje protokaét z przebiegu testu wiedzy.

2. Komisja Konkursowa sposrod kandydatow, zaproszonych do udzialu w tescie wiedzy wybiera nie
wigcej niz 5 0s0b z najlepszymi wynikami z przeprowadzonego testu wiedzy.

3. Wpybrani przez Komisje konkursowsg kandydaci sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

4. Lista kandydatow, ktérzy uzyskali najwieksza liczbe punktéow z testu wiedzy, a tym samym
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2.

zakwalifikowali sie do Etapu 3 tj. rozmowy kwalifikacyjnej publikowana jest na stronie ZGRP/BIP,
w ciggu 10 dni roboczych od dnia przeprowadzenia testu.
§7
Etap 3 postepowania konkursowego

Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne indywidualnie z kazdym
kandydatem, ktéry przeszedt pozytywnie 2 etap naboru.

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa sporzadza protokot z
przeprowadzonej rozmowy. W protokole Komisja konkursowa wskazuje nie wiecej niz 3
kandydatow, ktérzy najlepiej wypadli podczas rozmowy kwalifikacyjnej wraz z podaniem

uzasadnienia dokonanego wyboru.

§8
Rozpatrzenie kandydatur
Komisja jest zobowigzana do rozpatrzenia kandydatur i wystagpienia z wnioskiem do
Przewodniczacego Zarzadu ZGRP w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu
upowszechnienia listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze, na stronie internetowej ZGRP oraz na tablicy informacyjnej ZGRP.

Komisja konkursowa rozpatrujgc kandydatury bierze pod uwage, zgodnie z wymogami konkursu,

wedtug kolejnosci nastepujace kryteria:

1)
2)
3

Wyniki testu wiedzy;

Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.
Komisja wnioskuje do Przewodniczacego Zarzadu ZGRP o zatwierdzenie kandydatur na w/w
stanowisko lub o ich odrzucenie.
Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:
a) zaden z kandydatow nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
b)  w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw mozliwych
tgcznie do osiggniecia,
c¢) mimo spelnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetmosci
i doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatow, jest niezadowalajacy,
albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym
stanowisku urzedniczym.
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d) wtasciwe organy statutowe Zwigzku nie zatwierdzg nowego schematu organizacyjnego
uwzgledniajacego mozliwos¢ funkcjonowania w strukturze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
stanowisk dla ktorych prowadzony jest nahor.

5. Ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete konkursem dokonuje Przewodniczacy
Zarzadu ZGRP sposrod trzech kandydatow, ktérzy zdobyli najwiekszg ilosé¢ punktow
w postepowaniu konkursowym.

6. Kandydat wybrany na stanowisko przez Przewodniczgcego Zarzadu ZGRP jest niezwlocznie
zawiadamiany o tym fakcie przez Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych
listem lub telefonicznie.

§9 -
Informacja o wyniku naboru

1. Informacje¢ o wyniku naboru w drodze konkursu upowszechnia sie w terminie 14 dni roboczych od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. W/w informacja zawiera nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu
cywilnego, uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko.

3. Biuro ZGRP informacje o wynikach naboru publikuje na stronie internetowej BIP i wywiesza na
tablicy ogloszen w Biurze ZGRP przez okres co najmniej 3 m-cy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego wyboru.

§10
Postanowienia koncowe

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie procedury naboru zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty, ktdre zostaly odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali
zatrudnieni sg przechowywane w dokumentacji konkursowej. Na pisemny wniosek kandydata
dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze mogg zosta¢ mu zwrdcone.

3. Zwiagzek Gmin Regionu Ptockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢ odwotana
( uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyn.
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§11
Regulamin obowigzuje od dnia jego podpisania przez Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu

Ptockiego.

KW/(:’CMF(

Zarzqdu
............................... Gm‘ln"Ré 1 'rm‘ﬂot.kiegﬁ"-"""
iczqcy Zarzgdu

Zwiqzku Gmin Regionu Plockiego

- Celonej Zarzgdu
qzku GminfReki

Zwigzkyu GminRegionu Plockiego

Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, specjalista ds. organizacyjno - kadrowych
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