WOIT GMINY
ZANIEMYSL Zarzadzenie Nr 355
Woéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 5 listopada 2018 roku

w sprawie: przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Zaniemysl.

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260 ze zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 roku, poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Zaniemysl.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyze] wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja w skladzie:
- Bogdan Schwanke — Zastepca Wojta — Przewodniczacy Komisji
- Bozena Jaszkiewicz — Sekretarz Gminy — czlonek Komisji
- Agnieszka Scheffler — Skarbnik Gminy — cztonek Komisji

2. Postepowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajgcej nabor na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl, stanowiagcym zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zastepcy Wojta - Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zataeznik nr 1 do zarzadzenia nr 355 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 5 listopada 2018 roku
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~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na kierownicze stanowisko urzednicze
- Sekretarz Gminy Zaniemysl

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemys$l, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Stanowisko:
Sekretarz Gminy Zaniemysl

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia,
do$wiadczenie zawodowe — osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 12 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260 ze zm.), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w  w/w artykule oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
4. korzystanie z peti praw publicznych oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych ,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opina,
7. znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:

- ustawy o samorzadzie gminnym ,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- kodeksu pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

oraz aktow wykonawcezych do ustaw, umigjetno$c ich interpretacji oraz wykorzystania do

wykonywania zadan,
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Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos¢ ksztaltowania whasciwych relacji interpersonalnych,
2. umiejetnosci menedzerskie, myslenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania,
planowania i organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
zaangazowanie, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,
prawo jazdy kat. B
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Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

zapewnienie sprawnej struktury organizacyjnej Urzedu oraz sprawnych procedur
zatatwiania spraw nalezacych do Referatow i samodzielnych stanowisk pracy, a zwlaszcza
egzekwowanie procedur wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

nadzéor nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w  postgpowaniu
administracyjnym,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw przez pracownikow,



e inicjowaniec i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska kierownicze, urzednicze i
pomocnicze, oceng pracownikow,

e wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu pracy, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

e opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, w tym: Regulaminu
Organizacyjnego, Pracy, Wynagradzania, Stuzby przygotowawczej, Naboru 1 innych
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki,

e sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dzialalnoscig samorzadowych instytucji kultury
i jednostek organizacyjnych gminy,

e zapewnienie publikacji prawa miejscowego,

e nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
organy kontroli zewnetrzne;j,

e realizowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem zadan zleconych

gminie w zakresie wyborow, referendow., spisow powszechnych

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw,

wydawanie wymaganych poswiadczen urzgdowych,

nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

e organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pelny etat,

e rodzaj pracy — praca w systemie codziennym od pon. do pt.,

e miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy w Zaniemyslu, pokoj nr 209, na pigtrze, brak
mozliwosci dostepu o0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, pomieszczenie
ogrzewane, z dostgpem do sanitariatéw na pietrze,

e przewidywany termin zatrudnienia— I kw. 2019 rok,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosei:
Wit Gminy Zaniemys! informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych nie przekraczal 6% .

VIIIL. Dokumenty wymagane:
e podpisane wlasnorecznie:
- zyciorys ( ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego —wyksztalcenia
i pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy (zataczony wzor),
- list motywacyjny;
e Kkopic dokumentow potwierdzajacych:
- wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy),
-staz pracy (kserokopie swiadectw pracy w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy,
lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy).
- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajgcy
tozsamos$¢ kandydata i po$wiadczajacy obywatelstwo polskie),



IX.

pisemne o$wiadczenie (wg zalgczonych wzorow) :

- o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ,

-0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

-o korzystaniu z pelni praw publicznych ,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

- 0 zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 30 listopada 2018 roku, do godz. 15*

2. Migjsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,._NAB(’)R NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE - SEKRETARZ
GMINY ZANIEMYSL,. osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9,
pok. 212 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na w/w adres Urzedu.

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.

W przypadku nadania przesylki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.

Druki stosownych o$wiadczen do celow naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone sa

w zatgcznikach do ogloszenia.

Nabor zostanie przeprowadzony w I etapach:

- | etap — weryfikacja dokumentow,

- 11 etap — rozmowa kwalifikacyjna i test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktorego dotyczy
nabor,

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem

o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz

zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

Na wniosek kandydata zlozony w terminie | miesiaca od dnia zakonczenia naboru zapewnia si¢

zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Blizszych informacji udziela: Zastgpca Wojta Bogdan Schwanke tel. 061 28 57 580 lub tel. kom.

508 185 984

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl

(www.zaniemysLpl) , w zakladce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zaniemy$l (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,,Praca w samorzadzie gminnym” oraz

wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Zaniemysl

Krzysztof Urbas



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 355 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 3 listopada 2018 roku

Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabér na kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zaniemysl.

§ 1. Postanowienia ogolne
1. Nabér nakierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana przez Wojta.

2. Komisja dziata wedhig zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie ( lub nie wylonienie) i przedstawienie Wdjtowi kandydata lub
nie wiecej niz 3 kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Prace Komisji prowadzone sa przy petnym jej skladzie.

5. W skiad Komisji nie moze byé powolana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowig informacj¢ publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwiazanymi z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

§ 2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabor po uplywie terminu zgloszen.
2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory ustalatermin i miejsce posiedzenia o czym
powiadamia jej cztonkéw najpozniej na dwa dni przed terminem posiedzenia.
Do zadan Komisji nalezy:
1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagaii okreslonych w ogloszeniu
o naborze,
3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
4) przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacjg Wojtowi Gminy Zaniemysl.
4. Przewodniczacy Komisji zapewnia udzial protokolanta podczas prac Komisji.
5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ad

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru.
1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
1) Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
2) Sprawdzenie czy oferty kandydatow zlozone zostaly w terminie.
3) Otwarcie kopert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz
wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
4) Odrzucenie ofert nie spetniajacych kryteriow formalnych —oraz kwalifikacyjnych 1 nie
dopuszczenie do dalszej procedury naboru.
5) Wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu poprzez analiz¢ dokumentow aplikacyjnych.
6) Powiadomienie kandydatoéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.

2. Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

1) Lista, o ktdorej mowa w ust.2 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow k.c.

2) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

3) Wzor informacji o liczbie kandydatow, spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu, okres$lonego Zarzgdzeniem nr 145 Wojta
Gminy Zaniemysl z dnia 2 lutego 2009 roku w sprawie: wprowadzenia ,, Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Zaniemys$l oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach
organizacyjnych’”.



3. Selekcja koficowa kandydatow:
1) rozmowa kwalifikacyjna.
2) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci.
3) Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy, w okreslonym miejscu i terminie
oznacza jego rezygnacj¢ z udzialu w postepowaniu.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.
1) Nawigzanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.
2) Czlonkowie Komisji oceniajg kandydatow stosujac do kazdego z nich nastepujace kryteria
oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 2 punktow)
- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,
- doswiadczenie na podobnym stanowisku,
- do$wiadczenie w pracy w administracji;
b) tresé i poprawnos¢ wypowiedzi (od 0 do 1 punktu)
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwiniecie wypowiedzi — przyklady odnoszace si¢ do doswiadczen kandydata, prezentacja
wiasnych pogladow lub koncepcji,
- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty;
¢) umigjetnosé prezentacji (od 0 do 2 punktow)
- komunikatywnose¢,
- fatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji,
- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.
3) Maksymalna ilos¢ punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi 15 punktow.

5. Test - sprawdzenie wiedzy i umiejetnoscei niezbednych do wykonywania okreslonej pracy ( wiedza
z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa si¢ nabor).
1) Komisja opracowuje 5 pytan.
2) Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkow Komisji.
3) Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi na kazde pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, za niepetng
odpowiedz 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowa 0 punktow.
4) Maksymalna ilos¢ punktow mozliwych do uzyskania podczas testu wynosi 15 punktow.

6. Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisji.
1) Laczna ilo$¢ punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej 1 testu
wynosi 30 punktow.
2) Kandydat winien uzyska¢ minimum 60% + 1 punktéw

7. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, lub nie wigcej niz trzech
kandydatéw, ktdrzy uzyskali kolejno najwyzsza ilosé punkow sposrod wszystkich kandydatow
i zakonczyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakonczenie
procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

8. Sporzagdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1) Protokot sporzadza protokolant komisji.

2) Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu, okreslonego Zarzgdzeniem nr 145
Wéjta Gminy Zaniemys! z dnia 2 lutego 2009 roku w sprawie: wprowadzenia ,, Regulaminu
naboru na wolne stanowiska wrzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych
Jednostkach organizacyjnych”.

3) Protoko6t podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

4) Protokot jest jawny.



9. Przekazanie protokotu.
1) Protokot wraz z cala dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi.
2) Wit zatwierdza wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokét z przeprowadzonego naboru

10.Rozwiazanie Komisji.
1) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Wojta postgpowania rekrutacyjnego
oraz protokotu z przeprowadzonego naboru.
2) Czonkowie Komisji sa zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych
posiedzeniach.

§ 4. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie wytonienia zadnego
kandydata.

3. Wzory informacji, o ktérej mowa w ust. 2 stanowia zataczniki nr-y: 6 i 7 do regulaminu, okreslonego
Zarzgdzeniem nr 145 Wojta Gminy Zaniemysi z dnia 2 lutego 2009 roku w sprawie: wprowadzenia
. Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Zaniemysl oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w gminnych jednostkach organizacyjnych”.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 m — cy od dnia nawiazania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

Sporzadzita: B.Jaszkiewicz



