Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 317/2022
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 maja 2022 r.

Regulamin naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Narewce

§ 1. Konkurs na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Narewce oglasza Wojt
Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Narewka.

2. Komisje konkursowg powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.

3. Termin | 1 IT etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wéjt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi si¢ wspotmatzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa
w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zosta¢ wylaczony
z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa migdzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa si¢ droga o$wiadczenia
ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogloszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu si¢ tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ réwniez przy udziale co najmniej 80% pelnego sktadu komisji
konkursowej.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:
1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniaja wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.
2) 1l etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktore nie spetniajg warunkow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnie$¢ sprzeciw do Wojta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktorego$ z kandydatow do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi
0 wniesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wczesnie] niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta.

3. Wojt jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wojta jest ostateczna.
§ 9. Etap Il-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Narewce.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej dana osoba ubiega si¢ o
stanowisko;

c¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.



§ 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkéw komisji ocenia
kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.
2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
3. Wynik konkursu oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wojta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzje o ponownym przeprowadzeniu Il
etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny:
1) wyksztatcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogoélna izawodowa, szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnieh zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow na stanowisku, kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa o aktach
stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o optacie skarbowej,
ustawy o dowodach osobistych, Kodeksu wyborczego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

4) samodzielnos$¢, umiejetnos¢ pracy W zespole, komunikowanie sig,
5) znajomos$¢ zagadnien z zakresu aktéw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komis;ji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wojtowi Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastgpi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisj¢ kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie umowy
0 prace.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn nakazdym stadium
postgpowania konkursowego.

Wojt Gminy Narewka

[-IJaroslaw Golubowski



