NOJT GMINY
T R4 PATEA:
ZANIEMY Zarzadzenie Nr 208
Waéjta Gminy Zaniemys§l
Z dnia 21 lutego 2017 roku

w sprawie: przeprowadzenia naboru na stanowisko wurzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami Urzedu
Gminy Zaniemysl

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 ze zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami w Referacie
Rolnictwa i1 Gospodarki Gruntami Urze¢du Gminy Zaniemysl.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

- Zastgpca Wojta Bogdan Schwanke — Przewodniczacy Komisji
- Sekretarz Gminy Bozena Jaszkiewicz — Czlonek Komisji
- Kier. Ref. Rolnictwa i Gospodarki Gruntami Barbara Cukrowska — Czlonek Komisji

2. Postgpowanie w sprawie naboru na ww. stanowisko zostanie przeprowadzone zgodnie
z ,Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajqgcej nabdr na stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami Urzedu Gminy
Zaniemysl”, stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wdjta - Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 208 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 21 luteg0'201l'7 roku '

OGLOSZENIE )
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

¢ otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urze¢dnicze ds. gospodarki nieruchomosciami

L

IL

w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami Urzgdu Gminy Zaniemys].

Nazwa i adres jednostki: )
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Stanowisko:
Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami

II. Wymagania:
- niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

do$wiadczenie zawodowe - minimum roczny staz pracy,

korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opina,
znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci
z zakresu ustaw i rozporzadzen: ustawy o gospodarce nieruchomosciami, prawo geodezyjne
1 kartograficzne (w zakresie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw), kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzgdzie gminnym,
predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematycznos¢, dokladnosé, rzetelnosé,
komunikatywnosé, uczeiwosé i lojalnosé,
wysoka kultura osobista.

- dodatkowe:

1. znajomos¢ obstugi komputera

2. umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole

IV.  Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

® N o w oa

Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.

Przygotowywanie wnioskéw wieczysto ksiggowych dla nieruchomogci stanowiacych wlasnosé
Gminy.

Przygotowywanie spraw w zakresie wydzierzawiania, wynajmowania i uzyczania nieruchomosci
stanowigcych wtasno$é Gminy.

Prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu i dzierzawy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowych dla budynkow.

Prowadzenie ewidencji miejscowodci ulic i adresow.

Przygotowywanie opinii wynikajacych z ustawy — Prawo geologiczne i goérnicze.
Wystawianie faktur VAT.



9. Analiza i ewidencjonowanie napfywajacych aktéw notarialnych i zawiadomien sgdowych obrotu
nieruchomosciami nie stanowigcych wlasnosci Gminy.

10. Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na stanowisku spraw.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

rodzaj pracy — umowa o pracg,

miejsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, I pietro,
przewidywany termin zatrudnienia — kwieciefi'maj 2017

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu styczniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zaniemysl w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

VII. Dokumenty wymagane:
* podpisane wlasnorecznie:
- zyciorys (ze zdjgciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowej,
- kwestionariusz osobowy (zataczony wzor),
- list motywacyjny;
¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),
- staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dzialalnosci gospodarczej),
- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),
* pisemne o§wiadczenie (wg zalaczonych wzoréow):
- 0 niekaralnosci za umyélne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- 0 petnej zdolnosei do czynnosei prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, niezbedne dla
potrzeb realizacji procesu naboru,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandvdat posiada):
¢ kopie dokumentdéw o posiadanych dodatkowych kwalifikagjach i umiejetnosciach
¢ referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 10 marca 2017 roku, do godz. 15°°
2. Migjsce: wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomo$ciami w Referacie Rolnictwa
i Gospodarki Gruntami Urzedu Gminy Zaniemy$l” osobiscie w sekretariacie Urzedu

Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, pok. 212 lub przestaé za posrednictwem poczty na ww.
adres Urzgdu.



IX.

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy PO wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

Druki stosownych oéwiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone sa
w zalacznikach do ogloszenia.

Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowiazane beda do
odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego
wyniku konczacego stuzbg przygotowawcza.

Nabér zostanie przeprowadzony w 11 etapach:

- I etap — weryfikacja dokumentéw,

- IT etap — rozmowa kwalifikacyjna .

Kandydaci zakwalifikowani do H ctapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;. .

Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stroni¢ internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszer w siedzibie Urzedu.

Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia naboru zapewnia si¢
zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Blizszych informacji udziela: Barbara Cukrowska — Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Gruntami pod tel. stacjonarnym 061 28 57 580.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl (www.zaniemysk.pl) ,

w

zakladce ,Aktualnosci® i w Biuletynie Informacji Publicznej Gmin Zaniemysl
) ] ¥

(www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz wywieszono na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wéjt Gminy Zaniemysl
Krﬁ/ss SLFbas

inz. Krzys#offUrbas



Zakgeznik nr 2 do zarzadzenia nr 208 Wéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 21 lutego 2017 roku

Regulamin pracy Komisji przeprowadzajgcej nabér na stanowisko urzednicze ds. gospodarki

nieruchomosciami w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
Urz¢du Gminy Zaniemysl,

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Nabdr na stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Woijta.

2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie (lub nie wylonienie) i przedstawienie Wojtowi kandydata lub
nie wigcej niz 3 kandydatéw na ww. stanowisko .

4. Prace Komisji prowadzone sg przy pelnym jej skladzie.

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

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

§ 2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgloszen.
2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ustala termin i migjsce posiedzenia o czym
powiadamia jej czlonkéw najpdzniej na dwa dni przed terminem posiedzenia.
3. Do zadan Komisji nalezy:

1)
2)

3)
4)

otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

ocena ofert wedhig poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

sporzadzenie protokotu z naboru na ww. stanowisko,

przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacjag Wojtowi Gminy Zaniemysl,

4. Przewodniczacy Komisji zapewnia udziat protokolanta podczas prac Komisji.
5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru.

1. Wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Sprawdzenie czy oferty kandydatéw zlozone zostaty w terminie.

Otwarcie kopert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz
wymaganiami kwalifikacyjnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Analiza dokumentow polegajaca na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Odrzucenie ofert nie speiniajacych kryteriow formalnych oraz kwalifikacyinych 1inie
dopuszczenie do dalszej procedury naboru,

Wstepne okreslenie przydatnodei kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu poprzez analizg dokumentéw aplikacyjnych.

Powiadomienie kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.

2. Ogloszenie listy kandydatow spehiajacych wymagania formalne.
1) Lista, o ktérej mowa w ust.2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich migjsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw k.c.

2) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre§lonymi w ogloszeniu
o naborze.

3. Selekcja koficowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci.

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza
jego rezygnacj¢ z udzialu w postepowaniu.



4. Rozmowa kwalifikacyjna.
1) Nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) Czlonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujac do kazdego z nich nastgpujace kryteria oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 2 punktéw)
- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,
- doswiadczenie na podobnym stanowisku,
- doswiadczenie w pracy w administracji;
b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi (od 0 do 1 punktu)
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwinigcie wypowiedzi — przyktady odnoszace si¢ do doswiadczen kandydata, prezentacja
wiasnych pogladéw lub koncepcii,
- Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty;
¢) umiejgtnos¢ prezentacji (od 0 do 2 punktéw)
- komunikatywno$é,
- latwosé nawiazywania kontaktu z cztonkami Komisii,
- prezentacja motywacji do ubiegania sig o dane stanowisko.

3) Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy (wiedza
z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa si¢ nabor).
a) Komisja opracowuje 5 pytan.
b} Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez cztonkow Komis;ji.
¢} Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi na kazde pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, za niepelna
odpowiedz 0,5 punktu, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowa 0 punktow.

4) Ocena kandydata jest efektem punktaciji, dyskusii i wymiany opinii cztonkéw Komisji.
a) Laczna ilos¢ punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi
30 punktéw.
b) Kandydat winien uzyska¢ minimum 60% + 1 punktow

5) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, lub nie wiecej niz trzech
kandydatéw, ktérzy uzyskali kolejno najwyzsza iloéé punkéw sposréd wszystkich kandydatéw
i zakonezyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoficzenie
procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
a) Protokét sporzadza protokolant komisji.
b) Protokét podpisujg wszysey cztonkowie Komisji.
c) Protokét jest jawny.

7) Przekazanie protokotu.
a) Protokét wraz z caly dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi.
b} Wojt zatwierdza wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokol z przeprowadzonego
naboru

8) Rozwiazanie Komisji.
a) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Wdjta postgpowania
rekrutacyjnego oraz protokolu z przeprowadzonego naboru.
b) Czlonkowie Komisji sg zobowiazani 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 ktérej 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 przepisoéw
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie wylonienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 m — cy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrad
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

Wojt Gminy Zaniemysél
Krzysztof Yrbas

WOJT
R S1N fUrbas

Sporzadzita: B.Jaszkiewicz






