[EEN

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 183/2022
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnial9 wrzesnia 2022 r.

REGULAMIN
Komisji Konkursowej
powotanej do przeprowadzenia naboru kandydatéw
na stanowisko urzednicze
Inspektor ds. obstugi kancelarii i interesantéw
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

§1

1. Nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. obstugi kancelarii i interesantéw
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie przeprowadza
Burmistrz Miasta Ostréda przy pomocy Komisji Konkursowej, zwanej dalej ,Komisjg”.

2. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgcy, wyznaczony przez Burmistrza Miasta
Ostroda.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej

cztonkow.

4. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwyklg wiekszoscig gtoséw, w gtosowaniu

jawnym, poprzez podniesienie reki. W przypadku nierozstrzygniecia gtosowania
z powodu réwnej ilosci gtosoéw, decyduje gtos Przewodniczacego. Zasad tych nie
stosuje sie do przypadkdéw okreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym (do drugiego stopnia wigcznie) osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 2

Pierwsze posiedzenie Komisji powinno odbyc¢ sie nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych
od uptywu terminu sktadania ofert przez kandydatow.

Komisja rozpoczyna prace od sprawdzenia, czy oferty zostaty ziozone w terminie
i zawierajg wszystkie wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty oraz, czy
z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu
0 naborze.

Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze dokumentéw oraz
oferty, z ktérych wynika, Zze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych
w ogtoszeniu lub oferty ztozone po terminie — podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

Informacje o naborze i jego wynikach upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ostrédzie.

§ 3

Komisja niezwtocznie dokonuje merytorycznej oceny kandydatéow dopuszczonych do
dalszego etapu naboru. Ocenie podlega w szczegdlnosci doswiadczenie zawodowe
i posiadane kwalifikacje.



2. Komisja moze przeprowadzi¢ z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne w kolejnosci
alfabetycznej. Kandydat nie moze by¢ obecny przy zadawaniu pytan i udzielaniu
odpowiedzi przez innych kandydatow. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej
powiadamia kandydatéw czionek Komisji wyznaczony przez Przewodniczgcego.

§4

1.Po zakonczeniu czynnosci okreslonych w § 3, kazdy czionek Komisji przydziela
poszczegdélnym kandydatom punkty, w skali od 0 do 10, na ,karcie indywidualnej oceny
kandydata”, w pierwszej kolejnosci biorac pod uwage informacje wynikajgce z analizy
dokumentéw, a nastepnie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej. Kazdy cztonek Komisji
potwierdza przydzielenie punktdéw poprzez ztozenie na karcie swojego podpis.

2.W wyniku przeprowadzonej punktacji, Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, w kolejnosci uzyskanych przez nich punktéw.

3.W przypadku, gdy dwoch lub wiecej kandydatéw otrzyma takg samg liczbe punktéow, a co w
konsekwencji powodowatoby przekroczenie liczby okredlonej w ust. 2, Przewodniczacy
zarzgdza ponowne, dodatkowe przydzielanie punktow kandydatom o réwnej ilosci punktow,
do momentu az okreslony w ust. 2 wymadg zostanie spetniony.

4.Procedura przydzielania punktéw odbywa sie rowniez, jesli warunki formalne naboru spetnia
jeden kandydat

§5

Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokot, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji. Za sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest Sekretarz Komisiji.

§ 6

1.0 wynikach postepowania Przewodniczgcy niezwtocznie powiadamia Burmistrza Miasta
oraz przekazuje dokumentacje postepowania.

2.Burmistrz Miasta, po zapoznaniu sie z wynikami postepowania, akceptuje punktacje Komisji
i dokonuje wyboru kandydata lub uznaje wyniki naboru za nierozstrzygniete

§7

Postepowanie moze by¢ uniewaznione, jesli zostat naruszony niniejszy regulamin lub gdy po
jego rozstrzygnieciu ujawnione zostang okolicznosci dyskwalifikujgce kandydata albo wtedy,
gdy zaistniaty inne przestanki uniemozliwiajgce kandydatowi objecie stanowiska Inspektora
ds. obstugi kancelarii i interesantow w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim
w Ostrédzie.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Karta indywidualnej oceny kandydata

1.Imie i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej: ........ccccccvveiiiii
2.1mig i N@azWiSKO Kandydata: .............eeiiiiiiiiii e

3.0cena punktowa, w skali od 0 do 10:

Wyksztatcenie Doswiadczenie Rozmowa Srednia
zawodowe kwalifikacyjna arytmetyczna

/Data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej/



