Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Nr 0151 /627/06
z dnia 06.01.2006r.

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO PREZESA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO
PGK ,,PARTNER?” Sp. z o. o.

§1.

Regulamin niniejszy okresla procedurg konkursowa na stanowisko Prezesa i Gtéwnego ksiggowego PGK
»Partner” Sp. z 0.0. zwanych w dalszej czgséci regulaminu ,,Prezesem” i ,,Gtownym ksiggowym”.

§ 2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury konkursowej na stanowisko Prezesa i Glownego ksiggowego podejmuje
Burmistrz Miasta

§3.

1. Ogloszenie o konkursie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta Ledziny.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.
3. Ogloszenie o konkursie zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie wymagan na stanowisku Prezesa i Glownego ksiggowego ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbgdne, a ktore dodatkowe;
c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Prezesa i Gtéwnego ksiggowego,
d) wskazanie wymaganych dokumentow,
e) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogloszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta przez 14 dni kalendarzowych,
poczawszy od dnia opublikowania.

§ 4.

1. Komisjg konkursowa powotuje Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia,
2. Komisja dziata do czasu nawiazania stosunku pracy z Prezesem i Gtownym ksiegowym

§ 5.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta Ledziny nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych przystapieniem do
konkursu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) zyciorys — curriculum vitae
b) list motywacyjny
c¢) kserokopie dokumentu pos$wiadczajace wyksztatcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach)
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
f) referencje,
g) kwestionariusz osobowy
h) aktualne za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
i)informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data nie wczesniejsza niz
miesiac przed jej ztozeniem — dotyczy Prezesa
1) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnos$ci za przestepstwo
popetione umyslnie — dotyczy Gléwnego ksiggowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
i tylko w formie pisemne;.



—_—

—_—

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng , z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym —
Dz.U z2001r. Nr 130 poz. 1450 z p6zn. zm).

Dorgczenie dokumentu elektronicznego do Urzedu Miasta Ledziny bedzie mozliwe z chwila
wprowadzenia systemu teleinformatycznego tworzacego urzedowe poswiadczenie odbioru

tj. najpozniej w terminie do 17.08.2006r. (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 29 wrze$nia 20051, w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych dorgczania dokumentéw
elektronicznych podmiotom publicznym — Dz.U z 2005r, Nr 200 poz.1615)

§6.

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Konkursowa.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi
ztozonymi przez kandydatow .

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydatow na
stanowiskach Prezesa i Gtéwnego ksiggowego

§7.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpne;j
selekcji Komisja Konkursowa sporzadza listg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw
Kodeksu cywilnego

§ 8.

Na selekcje koncowa sktada sig: rozmowa kwalifikacyjna .

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

b) posiadana wiedzg z zakresu kodeksu spotek handlowych - dotyczy Prezesa;

b) posiadana wiedzg z zakresu zasad rachunkowosci i innych obowiazujacych przepisow
finansowych — dotyczy Glownego ksiggowego

c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa.

§9.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan
umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata:

pytania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona ;

pytania ogolne — pozostali cztonkowie Komisji

Wszystkim kandydatom zadawane sa pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego.
Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Komisja Konkursowa wybiera tego sposrod kandydatow, ktory w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskat
najwigksza ilo$¢ punktow.

W przypadku, gdy dwoch lub wigeej kandydatow otrzymato taka sama najwigksza ilos¢ punktow,
przeprowadza si¢ drugg turg rozmoéw kwalifikacyjnych z uwzglednieniem zasad opisanych w
punktach 1 —4.



§ 10.

1. Po zakonczeniu procedury konkursowej sekretarz Komisji Konkursowa sporzadza protokot, ktory
zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska , na ktore byt prowadzony naboér, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wediug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie danego wyboru.

Komisja Konkursowa przekazuje protokot do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§11.

1. Informacj¢ o wynikach konkursu upowszechnia si¢ w terminiel4 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktoérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.
3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

1 miesiaca
§12.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze konkursu , zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

(podpis Burmistrza Miasta)



