Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 101/0/2021
Burmistrza Gluszycy
z dnia 29 wrzesnia 2021 r.
Regulamin konkursu na stanowisko

kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Gluszycy

§1.
1. Kandydata na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gluszycy wylania si¢ w drodze konkursu,
ktérego zasady okre$la Burmistrz Gluszycy w formie niniejszego Regulaminu.
2. Konkurs ma charakter otwarty.
3. Ogloszenie o konkursie powinno zawierac:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska wraz ze wskazaniem wymiaru etatu,
3) okreslenie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem,
4) okreélenie zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku,
6) informacje dot. wskaznika zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w jednostce,
7) informacj¢ dot. wymaganych dokumentéw,

8) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu.

4. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1) na stronie internetowej www.bip.gluszyca.pl,

2) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

§2.
1. Kandydat na stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gluszycy winien:

1) posiadaé obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych,

3) nie by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiadaé¢ wyksztalcenie wyzsze — studia prawnicze lub administracyjne zakonczone uzyskaniem tytutu
zawodowego magistra,

5) posiada¢ staz pracy minimum 3 lata na stanowiskach urz¢dniczych w urzgdach lub w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urz¢dach pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

6) cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.

2. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie powinien posiadaé wiedzg z zakresu znajomosci przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego,
- ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuficzy,

- ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska,



- ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

3. Dodatkowe preferowane wymagania to:
- umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,
- wysoka kultura osobista,
- samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku oraz w zespole,

- znajomo$é pracy w systemie ,,Zrédto” do obshugi Systemu Rejestrow Paristwowych.

4. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) Zyciorys(CV), opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) list motywacyjny, opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

4) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

5) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie (wedlug zalgczonego wzoru),

6) oswiadczenie o tresci: ,posiadam pela zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

7) oéwiadczenie o trefci: ,nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe™ potwierdzone
wiasnorgcznym podpisem,

8) inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepelnosprawnej),

10)W przypadku, gdy dane nie sa przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, prosimy o zalaczenie zgody o
tresci: ,,Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji. Podaje
dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sa one zgodne z prawda. Zapoznatem/am si¢ z trecia klauzuli

informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

§3.

1. Do przeprowadzenia konkursu zostanie powolana przez Burmistrza Gluszycy Komisja konkursowa w liczbie
trzech os6b, ktérej praca kieruje przewodniczacy.
2. W przypadku nieobecnoéci przewodniczacego praca Komisji kieruje jego zastgpca.



3. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym.

4, Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczyé konkurs w szczegélnie uzasadnionych wypadkach (np. choroba

kandydata lub czlonkéw komisji).

§4
1. Zadania Komisji konkursowej:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokoléw z posiedzen Komisji,
4) przediozenie Burmistrzowi Gluszycy protokotéw z posiedzen Komisji oraz informacji o wynikach naboru.

2. Ustala si¢ kryteria oceny kandydatéw:

a) ocena kompetencji — od 0 do 5 punktéw,

b) ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenie, dodatkowe umiejgtnosci —od 0 do 5 punktow,

¢) odpowiedzi na pytania zadanie w toku rozmowy kwalifikacyjnej - kandydatowi zostanie zadanych 5 pytan
dotyczacych wiedzy ogolnej oraz zawodowej, szczegOlnie w zakresie znajomosci przepisow prawa
wskazanych w ogloszeniu o naborze. Kandydat moze uzyskaé od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie — max. 25
punktéw za etap rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Komisja konkursowa rozpoczyna prace w ciggu 3 dni roboczych od terminu na zlozenie ofert. Komisja
dokonuje oceny ofert pod wzgledem formalnym i informuje kandydatéw spehiajacych wymogi formalne
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Uzyskane punkty ulegaja zsumowaniu. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskat najwigksza ilo§¢ punktéw.
W przypadku gdy najwicksza liczbe punktéw zdobedzie wigcej niz jeden kandydat, Komisja przeprowadza
glosowanie tajne typujac sposrod kandydatéw majacych najwigksza liczbe punktow.

5. Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo§¢ jego uniewaznienia bez

podania przyczyny.

§5

1. Oferty zlozone po terminie oraz oferty odrzucone zostana odestane nadawcom listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

3. Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

4, Oferty os6b niezatrudnionych po uplywie trzech miesiecy od zakoficzenia procedury naboru, (tj. od
ogloszenia wynikéw rekrutacji) beda niszczone, jezeli wezesniej nie zostaly odebrane osobiscie.

5. Wszelkie sprawy sporne dotyczace postepowania konkursowego i niniejszego Regulaminu rozstrzyga

Burmistrz Gluszycy.



