ZARZADZENIE nr 23/2017
Dytektora Centrum Uslug Wspélnych w Gminie Stupsk
z dnia 20 listopada 2017 r.

W sprawie trybu wylonienia kandydata na stanowisko: ds. ksiegowosci,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art.11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.) oraz zarzadzenia Nr 4/2017 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych w Gminie Stupsk z dnia 02.01.2017 roku w sprawie ustalenia procedury rekrutacji
pracownikow zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko: ds. ksiggowosci, przeprowadza si¢ postepowanie
kwalifikacyjne zwane dalej "konkursem".

2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu okresla Regulamin stanowiacy zalaeznik nr 1 do
Zarzadzenia oraz ogloszenia o naborze.

§ 2.
1. W celu przeprowadzenia konkursu powoluje Komisje Konkursowa w skladzie:
1) Teresa Graczyk - przewodniczacy Komisji,

2) Elzbieta Cackowska - cztonek Komisji,
3) Agnieszka Lgtkowska - czionek Komisji,
4) Bozena Szczepafiska - czonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace na
stanowisko: ds. ksiegowosci .

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Centrum Uslug Wspélnych
w Gminie Stupsk
76-200 StUPSK, ul. Sportowa 34

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2017 z dnia 20 listopada 2017 r.

Regulamin konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Ushug Wsp6lnych w Gminie Stupsk

1.
2.

§ 1.
Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostat przynajmniej jeden kandydat.

Do konkursu moze przystapi¢ kazdy, kto spetnia kryteria naboru kandydatéw okreslone
w ogloszeniu o naborze na stanowisko: ds. ksiggowosci z dnia 20 listopada 2017 roku.

§2

Do zadar Komisji Konkursowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

decydowanie o dopuszczeniu kandydatéw do konkursu na podstawie wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze z dnia 20 listopada 2017 roku.
W przypadku nie spelnienia przez kandydata okre$lonych wyzej kryteribw doboru,
decydowanie o wykluczeniu z dalszego udziatu w postgpowaniu konkursowym,
wylonienie kandydata w oparciu o oceng¢ jego przydatnosci do pracy w zespole ludzkim
uwzgledniajgc wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, posiadane umiejetnosci i doswiadczenia,
predyspozycje osobowosciowe
podejmowanie rozstrzygnig¢ w glosowaniu jawnym, z wylaczeniem rozstrzygniecia
dotyczacego wyboru przez Komisj¢ kandydata, ktére dokonywane jest w glosowaniu tajnym.
sporzadzanie dokumentéw Komisji, w tym protokoléw jej obrad przez Cztonkéw Komisji.

§3

Postgpowanie konkursowe przebiegaé bedzie dwuetapowo.

1)

2)

3)

W pierwszym etapie, ktéry odbywa si¢ nastgpnego dnia po dniu koficzacym skiadanie ofert -
Komisja Konkursowa dokonuje otwarcia ofert i sprawdza ich prawidtowosé¢ pod wzgledem
formalnym oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, zapoznaje sie
i analizuje przedstawiong oferte,
w drugim etapie, ktéry ma miejsce w dniu rozstrzygnigcia konkursu, podanym w ogloszeniu

0 jego przeprowadzeniu ~ Komisja Konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy

z kandydatami oraz w koficowej fazie przystgpuje do glosowania tajnego i dokonuje wyboru
kandydata. Podczas indywidualnej rozmowy moze nastapié sprawdzenie predyspozycji
i umiej¢tnosci kandydata w formie pisemnej (testu, sprawdzianu itp.)
informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j i na tablicy
ogloszen Centrum Ustug Wsp6lnych w Gminie Stupsk przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

§4

Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania, ostemplowanych
pieczgeig Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Shupsk. Wz6r karty do glosowania stanowi
Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Czlonkowie Komisji Konkursowej glosujg poprzez ocene kandydatéw na podstawie pieciu
kryteriéw, zgodnie z instrukcjg zamieszczona na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich
czlonkéw Komisji Konkursowej stanowi oceng koricows kandydata. Kandydat, kt6ry otrzymatl
najwyzsza ocen¢ konicows jest zwycigzea konkursu.

W przypadku uzyskania przez dwéch lub wigcej kandydatéw takiej samej Zsumowanej oceny
punktowej, przewodniczacy Komisji Konkursowej przeprowadza powtérne glosowanie tajne
majace na celu wylonienie kandydata. W powtornym glosowaniu pod uwage brani sg
kandydaci, ktérzy otrzymali jednakows, najwicksza sume punktéw, a kazdemu cztonkowi
Komisji Konkursowej przystuguje jeden glos. Rozstrzygniecie nastepuje bezwzgledng
wigkszoscig gloséw, przy obecnosci, co najmniej 2/3 skladu Komisji.



d) Ocena przyznana przez czlonka Komisji Konkursowej jest niewazna i nie jest brana pod
uwagg, jesli zostala przyznana niezgodnie z instrukcja umieszczong na karcie do glosowania.
¢) Po zakoniczeniu glosowania Przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia punktéw
i o wynikach informuje calg Komisje.

§5

1) Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknigtych dla os6b trzecich.
2) Ustalenia Komisji majg forme zapiséw protokolarnych.
3) Praca Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci WyzZnaczony przez
niego Przewodniczacy posiedzenia.
4) Komisja przyjmuje ustalenia wigkszoscig gloséw przy obecnosci, co najmniej 2/3 skladu.
§6

1) Komisja Konkursowa wylania nie wigcej niz trzech kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzsza
ocen¢ Komisji i przedstawia ich Dyrektorowi.

2) W razie odrzucenia przez Komisj¢ Konkursows wszystkich kandydatur zgloszonych do
konkursu lub w razie nie wylonienia kandydata, Komisja Konkursowa uznaje, ze konkurs nie
doprowadzit do wyboru kandydata.

§7

1) Po wylonieniu najlepszego kandydata, Komisja Konkursowa przekazuje wyniki konkursu
wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi.

2) Wylonienie kandydata w drodze postgpowania konkursowego nie jest jednoznaczne z jego
zatrudnieniem.

3) Dytrektor CENTRUM podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata wybranego
przez Komisje.

4) W razie nie podpisania umowy o pracg przez kandydata wylonionego przez Komisje, Komisja
dokonuje wyboru kolejnego kandydata sposréd tych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza
liczb¢ punktéw na kartach do glosowania.

§8

1) W razie stwierdzenia nieprzydatnosci zgloszonych wszystkich kandydatéw, Komisja
Konkursowa zwraca si¢ do Dyrektora CENTRUM o ponowne ogloszenie konkursu.

2) Kandydaci, ktérych nieprzydatnosé zostata stwierdzona przez Komisj¢ Konkursowa, nie moga
by¢ dopuszczeni do ponownego konkursu.

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

§9
Wszystkie materialy zlozone przez kandydatéw do konkursu nie podlegaja zwrotowi.

§ 10
Obstuge administracyjng i techniczng konkursu zapewnia stanowisko ds. kadr CENTRUM.

§ 11
Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace na
stanowisko objete konkursem.

§12
Wszystkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Gminie Stupsk.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Konkursu na wolne stanowisko urzednicze w CENTRUM

Karta do glosowania

Konkurs na stanowisko: ds. ksiggowosci.
Instrukcja glosowania:
W  kolumnie A proszg wpisa¢ ocen¢ kandydata na podstawie kolejnych kryteriow
w skali od 1 do 5.
Dla kazdego kryterium pomnozyé liczbg z kolumny A przez liczbg w kolumnie B
1 umiesci¢ wynik w kolumnie C.
Dodac¢ liczby z kolumny C i wpisa¢ wynik w prawym dolnym rogu pod kolumng C. Jest to ocena
kandydata przez czionka Komisji Konkursowej.
Suma ocen kandydata przez wszystkich czlonkéw Komisji Konkursowej jest oceng konicowg
kandydata.

Imi¢ i Nazwisko kandydata

|
KRYTERIA ’A B fc
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z rachunkowoscia budzetows,
_kpa oraz ustawy o podatkach, kontroli wewngtrzne;. ’
Wyksztalcenie, kwalifikacje, znajomo$é obshugi komputera i inne |
 umiej¢tnosci wykazane przez kandydata
Znajomo$¢ ustawy: o finansach publicznych, rachunkowos’ciw |
budzetowej, sprawozdawczosci  budzetowej i  finansowej, 3
 pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela. o |
Predyspozycje do zajmowania stanowiska urzedniczego: otwarto$é,
kreatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, zaangazowanie,
komunikatywnos¢, umiej¢tno$¢ organizowania pracy, odpornosé¢ na
stres, wysoka kultura osobista, systematyczno$é, rzetelnosé. | | |
Dodatkowe: obstuga komputera,itp. ‘ 1




