Zarzadzenie 111'_5. /2022

Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

z dnia 23 [M)W('/!ﬂ«dﬁegz . roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu Konkursu na wolne stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci i

windykacji opfaty

na podstawic §15 ust. 2 Statutu Zwiazku zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyja¢ Regulamin Konkursu na wolne stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci [ windykacji opfaty
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, Gléwny specjalista ds. administracyjno - organizacyjnych



Bielsk, Brudzend Duzy, Bulkowo, Drobin, Gabin, gm. Gostynin,
tack, Nowy Dunindw, Pacyna, Plock, Radzanowo, Stupno, Stara
Zwiazek Gmin Biata, Staroireby, Szczawin Koscielny,

Remionn Plockicen

azem od 1994 ¢

' Zataczniknr 1 /2022
do Zarzadzenia nr 2 /2022
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku

z dnifll jjl IW (l‘pﬁ-lsl‘%g
Regulamin Konkursu
na wolne stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci i windykacji oplaty
§1
Postepowanie konkursowe

1. Dyrektor Biura zglasza Przewodniczgcemu Zarzadu ZGRP potrzebe zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje w forniie
pisemnej lub ustnej i zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia
wigze sie z konieczno$cig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadani dla
tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

"2. Przewodniczacy Zarzadu ZGRP dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie tej oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesunieé na istmiejacych stanowiskach pracy. W przypadku nowo tworzonych
stanowisk konieczna jest analiza skutkow finansowych zwiegkszenia zatrudnienia. W razie konieczno$ci
pozyskania dodatkowych informacji, Dyrektor Biura ZGRP uzupelnia wniosek.

0 wyniku oceny Przewodniczacy Zarzadu ZGRP zawiadamia Dyrektora Biura, ktéry uruchamia procedure
naboru. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia niniejsza procedura nie ma
zastosowania.
§2
Przygotowanie rekrutacji.

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

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

3. Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom wyksztalcenia, zakres wiedzy ogdlnej ispecjalistycznej,
dosSwiadczenie zawodowe i staZ pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci.

4. Na podstawie opisu sanowiska i zakresu wymagar wobec kandydat, Dyrektor Biura ZGRP przygotowuje kryteria
wyboru kandydata, ktére zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu ZGRP. W razie koniecznodci wprowadzenia
poprawek, zmiany dokonywane sa przez Dyrektora Biura iponownie kryteria przedstawiane sg do

zatwierdzenia Przewodniczacemu Zarzgdu.

§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 ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze. Tres¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczgcego Zarzadu ZGRP.
3. Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac:

1/ nazwe i adres jednostki,

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock
Tel./fax: 024-366-03-00



Bielsk, Brudzern Duzy, Bulkowo, Drobin, Gabin, gm. Gostynin,
tack, Nowy Dunindw, Mata Wieé, Pacyna, Piock, Radzanowo,

Awigzek Gmin

Regiomn Mockiego Stupno, Stara Biata, Starozreby

razen od 1984 rokue

Zatacznik np 1/2022
do Zarzadzenia nr 2., /2022
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku

Gmin Rﬁiionuféockiego
z dnia d2:06 A0 roku

2/ okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego,
3/ okres$lenie wymagail zwigzanych z wolnym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktore z nich sa dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na woloym stanowisku urzedniczym,
4a/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
4b/ informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
5/ wskazanie wymaganych dokumentow,
6/ okredkenie terminu, sposobu i miejsca sktadania dokumentéw.
4, Termin do sktadania dokumentdow okreslony w ogloszeniu o konkursie, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni roboczych
od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie internetowej/BIP i wywieszenia na tblicy ogloszen
w Biurze ZGRP.
5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:
= list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;
= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/;
= kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia

na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spéidzielczej umowy o prace
potwierdzony kopiami S$wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
os$wiadczenie/zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia); I
= kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - podpisane za zgodno$¢ z oryginatem;
= pSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wlasnorecznie podpisane;
* p§wiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wiasnorecznie podpisane;
» p$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
niekaralno$ci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane;
* inne o$wiadczenia/za§wiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.
6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych przygotowuje projekty zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu ZGRP w sprawie: powolania komisji konkursowej i regulaminu konkursu. Projekty
w/w zarzadzen winny posiada¢ akceptacje Dyrektora Biura ZGRP.
84
Przebieg postepowania konkursowego
1. Postepowanie konkursowe przeprowadza powolana zarzqdzeniem Przewodniczacego Zarzadu ZGRP komisja
konkursowa zgodnie z procedurg naboru.

2. Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza sie protokét, ktéry zawiera w szczegdlnoéci:
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Bielsk, Brudzern Duzy, Bulkowo, Drobin, Gabin, gm. Gostynin,
tack, Nowy Dunindéw, Mata Wie$, Pacyna, Ptock, Radzanowo,

Zwigzek Gmin

Regionn Plockiego Stupno, Stara Biata, StaroZreby

Fuzen ol 14434 roka

Zalgcznik np 1/2022
do Zarzadzenia nr 2. /2022
Przewodniczgcego Zarzadu Zwiazku

Gmin Regionu Plockiego
z dnia %.J}Zj@lroku

1

2)
3)

okreslenie stmnowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony konkurs, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska, i adresy, nie wiecej niZz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu 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 okresbne

w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie.

Konkurs na wolne stanowisko spegalisty ds. ksiggowaici i windykagii oplaty skiada sie z trzech etapow:

1)
2)
3)

etap 1: weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, w tym spetniania wymagan niezbednych;
etap 2: przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego - ETAP FAKULTATYWNY;
eap 3: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.
§5
Eap 1 postepowania konkursowego

Po uptywie terminu skladania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty
nie spetniajgce ustalonych wymagan formalnych oraz niezbednych. Kandydaci, ktérych oferty spelniaja
ustalone wymagania formalne oraz niezbedne, s3 dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
W przypadku braku cho¢ jednego z wymaganych dokumentéw w ogloszeniu o naborze, Komisja Konkursowa
moze poprosi¢ kandydata za posSrednictwem e-mail (na wskazany w kwestionariuszu osobowym adres
e- mail), a w przypadku braku adresu e-mail telefonicznie (na wskazany w kwestionariuszu osobowym
numer telefonu) o jego uzupeinienie w terminie do 2 dni od dnia sprawdzenia ofert pod wzgledem
formalnym. W przypadku braku uzupetnienia dokumentéw w wymaganym terminie, oferte nalezy odrzucié z
przyczyn formalnych i powiadomi¢ oferenta e-mailowo (na wskazany w kwestionariuszu osobowym adres e-
mail), a w przypadku braku adresu e-mail telefonicznie (na wskazany w kwestionariuszu osobowym numer
telefonu) o powodzie odrzucenia oferty.
Komisja wybiera sposrad ztozonych ofert, oferty, ktére odpowiadajg wymogom przedstawionym w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko spegialisty ds. ksiggowosci | windykagii optaty.
Komisja konkursowa moze zada¢ od kandydatéw przedstawienia oryginaléw dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe, przebyte kursy/szkolenia
(takich jak: $wiadectwa pracy, dyplomy, $wiadectwa ukoriczenia szkoly, opinie pracodawcéw, zaswiadczenia
o odbytym stazu, certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach itp. )celem potwierdzenia spetniania
wymagan niezbednych i/ lub formalnych.
Nic dopuszcza si¢ do kolejnego ctapu postgpowania konkursowego kandydatow, ktorzy nie spetniaja
wymagan niczhednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Nie dopuszeza sig do kolejnego ctapu postgpowania konkursowego kandydatdw, ktorzy nic przedstawili na
zadanic komisji konkursowej oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, staz
pracy lub doswiadczenie zawodowe celem potwierdzenia spelniania wymagan niezbednych i/ lub
formalnych.
Z przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert i ich weryfikacji nalezy sporzadzic¢ arkusz oceny formalnej
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Bielsk, Brudzen Duiy, Bulkowo, Drobin, Gghin, gm. Gostynin,
tack, Nowy Dunindw, Mata Wies, Pacyna, Ptock, Radzanowo,

Awigzek Gmin

Hegionn Plockiego Stupno, Stara Biata, StarOiFEby

suzent ol 194 roku

Zatgcznik ny 1/2022

do Zarzadzenia nr 2. /2022
Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku
Gmin Reoionél Plockiego

z dnia ﬂﬁ .&&roku

10.

podpisany przez wszystkich czionkow komisji.
Liste kandydatéw, ktorzy zlozyli w terminie dokumenty wymagane w naborze i spelniajg wymagania
formalne oraz niezbedne okreslone w ogltoszeniu o konkursie upowszechnia sie na stronie internetowej/BIP
i wywiesza na tablicy ogloszen w Biurze ZGRP, nie pozZniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia rozpatrzenia
kandydatur pod wzgledem formalnym.
W/w lista zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego.
Komisja konkursowa w ciggu 5 dni roboczych za posrednictwem strony ZGRP/BIP informuje o terminie
i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu konkursu.

§6

Etap 2 postepowania konkursowego - fakulatywny

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w przypadku zakwalifikowania sie wiecej niz 5 kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Test kwalifikacyjny, bedgcy testem wielokrotnego wyboru, sklada sig minimum z 20 pytan oraz odbywa sig
tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje Konkursowa.
Informacja dotyczgca miejsca i terminu 2 etapu zamieszczana jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego w zaktadce NABORY.
Komisja informuje kandydatéw dopuszczonych do 2 etapu naboru o miejscu i terminie 2 etapu réwniez za
posrednictwem poczty e-mail (na adres wskazany w kwestionariuszu kandydata) badZ w przypadku braku

adresu e - mail telefonicznie.

Komisja Konkursowa w ¢i ni_roboczych od przeprowadzenia testébw wiedzy dokonuje oceny

przeprowadzonych testow, a nastepnie przygotowuje liste z wynikami z testu wiedzy.

Komisja Konkursowa sposrad kandydatéw, zaproszonych do udziatlu w tescie wiedzy wybiera nie wiecej niz
5 0s6b z najlepszymi wynikami z przeprowadzonego testu wiedzy lub 5 najlepszych wynikow z testu wiedzy.
Wybrani przez Komisje konkursowg kandydaci sa dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
Lista kandydatéw, ktoérzy uzyskali najwielsza liczbe punktow z testu wiedzy, a tym samym 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 postgpowania konkursowego
Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne indywidualnie z kazdym kandydatem, ktéry
przeszedl pozytywnie 1 i (fakultatywnie) 2 etap naboru.

W przypadku niestawienia sie Kandydata Komisja Konkursowa wyklucza kandydata z postepowania

konkursowego. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie
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Bielsk, Brudzern Duiy, Bulkowo, Drobin, Gabin, gm. Gostynin,
tack, Nowy Duninow, Mata Wies, Pacyna, Piock, Radzanowo,

Zwiizek Gmin

Regionn Plockieio Stupno, Stara Biata, Staroireby

razen ol 1984 roku

Zatgcznili np 1/2022

do Zarzadzenia nr 2. /2022
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
Gmin Regio uJZ}ljockicgo

z dnia 22.......—....;%&|‘0ku

2.

Informacja dotyczgca miejsca i terminu 3 etapu zamieszczana jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego w zalkiadce NABORY.

Komisja informuje kandydatéw dopuszczonych do 3 etapu naboru o miejscu i terminie 3 etapu réwniez za
posrednictwem poczty e-mail (na adres wskazany w kwestionariuszu kandydata) badz w przypadku braku
adresu e - mail telefonicznie.

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa sporzadza arkusz oceny kandydata.

§8
Rozpatrzenie kandydatur

Komisja jest zobowiazana do rozpatrzenia kandydatur i wystgpienia z wnioskiem do Przewodniczacego
Zarzadu ZGRP w terminie do 30 dni kalndarzowych od dnia uplywu terminu upowszechnienia listy
kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okresbne w ogloszeniu o naborze, na stronie
internetowej ZGRP oraz na mblicy informacyjnej ZGRP.

Komisja konkursewa rozpatrujac kandydatury bierze pod uwage, zgodnie z wymogami konkursu, wedtug

kolejnoéci nastepujace kryteria:

1)
2)
3)
4)
3.

Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;

Wyniki Testu wiedzy;

Poziom spetniania wymagan dodatkowych;

Posiadane uprawnienia i umiejetnosci.
Komisja wnioskuje do Przewodniczacego Zarzadu ZGRP o zatwierdzenie kandydatur na w/w stanowisko lub o
ich odrzucenie.
Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata je§li:
a) zaden z kandydatéw nie spelnit warunkdéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
b) wwyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw mozliwych tgcznie do
osiggniecia,
c) mimo spelnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego postepowania
rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczenia
zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatéw, jest niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on
skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku urzedniczym.
d) wiasciwe organy statutowe Zwiazku nie zatwierdza nowego schematu organizacyjnego uwzgledniajgcego
mozliwos¢ funkcjonowania w strukturze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego stanowisk dla ktérych prowadzony
jest nabor.
Ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete konkursem dokonuje Przewodniczacy Zarzadu ZGRP
spoéréd nie wiecej niz pieciu kandydatéw, ktérzy zdobyli najwieksza ilo$¢ punktdéw w postepowaniu
konkursowym.
Kandydat wybrany na smanowisko przez Przewodniczacego Zarzadu ZGRP jest niezwlocznie zawiadamiany

o tym fakcie przez Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych listem lub telefonicznie.

§9
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Zatacznik np1/2022
do Zarzadzenia nr /.. /2022
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku

Gmin Regio uzl(’) ckiego
Z (|I‘Jiél%3:£g.‘ 22, roku

Informacja o wyniku naboru

1. Informacje o wyniku naboru w drodze konkursu upowszechnia sige niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

2. W/w informacja zawiera nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw 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 sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego wyboru,

§10
Postanowienia konicowe

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

2. Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktdrzy nie zostli zatrudnieni
sq przechowywane w dokumentacji konkursowej przez okres trzech miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
konkursu. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty wymagane w ogtoszeniu o naborze mogg zostaé mu
zwrécone,

3. Zwiagzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢ odwolana
(uniewazniona) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

§11

Regulamin obowigzuje od dnia jego podpisania przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

Przeweodniczqcy Zarzqdu
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Agnieszka Ruclak
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