WOIT GMINY Zarzadzenie Nr 337
ZANIEMYSL Wéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 13 sierpnia 2018 roku

w sprawie: przeprowadzenia naboru na stanowisko urze¢dnicze ds. infrastruktury komunalnej
w Referacie Infrastruktury Urzedu Gminy Zaniemysl.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (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 2017 roku, poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1. Oglaszam nabdér na stanowisko urzednicze ds. infrastruktury komunalnej w Referacie
Infrastruktury Urzedu Gminy Zaniemysl.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko przeprowadzi Komisja

w sktadzie:
- Zastepca Wojta Bogdan Schwanke — Przewodniczacy Komisji
- Sekretarz Gminy Boiena Jaszkiewicz — Czlonek Komisji

- Podinspektor ds. gospodarki komunalnej,
lokalowej i drogownictwa Monika Niemier — Czionek Komisji

2. Postgpowanic w sprawie naboru na ww. stanowisko zostanie przeprowadzone zgodnie
z . Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajgcej nabdr na stanowisko ds. infrastruktury
komunalnej w Urzedzie Gminy Zaniemysl”, stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta - Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

WQOJT

inz Krgvsudf Urbas

Sporzgdzita: SM



Zalaeznik nr 1 do zarzadzenia nr 337 Wéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 13 sierpnia 2018 roku

, OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ds. infrastruktury komunalnej Urz¢du Gminy Zaniemysl.

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

IL Stanowisko:
Pracownik ds. infrastruktury komunalne;j

IHI. Wymagania:
- niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie techniczne Srednie fub wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace

wykonywanie zadan na stanowisku,

3. doswiadczenie zawodowe - minimum 2-letni staz pracy w branzy budowlanej lub

drogowe;j.

4. korzystanie z pelni praw publicznych oraz petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opina.

- dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
o publicznym transporcie zbiorowym, ustawa ¢ planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, Prawo wodne, Prawo zamowien publicznych, KPA.

2. prawo jazdy kat. B

umiejgtnos¢ bieglej obstugi  komputera, programoéw komputerowych oraz urzadzen

biurowych,

4. predyspozycje osobowodciowe: odpowiedzialno$é, systematyczno$é, dokladnosé,

rzetelnosé, komunikatywnosg.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowafi w sprawach zaméwiefi publicznych, ktérych
inwestorem jest Gmina zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamdéwien publicznych w zakresie

inwestycji i remontow.

2. Wspolpraca w zakresie przygotowania i realizacji wnioskéw celem pozyskiwania srodkéow

finansowych na realizacje inwestycji, w tym wspétfinansowania ze $rodkdw europejskich.

3. Wspoldzialanie z przewoznikiem w zakresie swiadezonych ustug przewozowych.

4. Przygotowywanie spraw zwigzanych z ustalaniem strefy cen (strefy taryf) obowiazujacych przy

przewozie osob 1 fadunkéw takséwkami osobowymi 1 bagazowymi.

5. Wykonywanie calosci zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym.



VI.

VIIL

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ustalaniem i wymierzaniem oplaty z tytutu zmniejszenia
naturalnej retencji terenowej, wynikajacej z ustawy z dnia 20 lipca 2017 roku — Prawo wodne.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelen etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, parter,
przewidywany termin zatrudnienia — wrzesief/pazdziemnik 2018

Wskaznik niepelnosprawnos$ci:

Wojt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu lipcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl w rozumieniu Ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie przekraczat 6%.

Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie:
-zyciorys (ze zdjgciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz
wyksztalcenia,

- kwestionariusz osobowy (zalaczony wzér),

- list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wyksztalcenie ($wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy
lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dzialalnosci gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowodd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamo$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

pisemne o$wiadczenie (wg zataczonych wzorow):

- 0 nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
zwigzanych z realizacja procesu rekrutacii,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach
referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

IX.

1. Termin: do dnia 03 wrzesnia 2018 roku, do godz. 16%°

2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. infrastruktury komunalnej w Referacie Infrastruktury
Urzedu Gminy Zaniemysl” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka
9, pok. 212 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres Urzedu.

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Brak
zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru. W przypadku
nadania przesylki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

Druki stosownych o$wiadczefh do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone s3
w zatgcznikach do ogloszenia.




e Nabor zostanie przeprowadzony w I etapach:
- I etap — weryfikacja dokumentow,
- II etap — rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

¢ Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszezona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

» Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej_z ofert.

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

» Blizszych informacji udziela: Pani Monika Niemier pod numerem telefonu 61 28 57 580.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl (www.zaniemysl.pl),
wzakladce  ,Aktualno$ci” i w  Biuletynie Informacji  Publicznej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz wywieszono na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu.

WQOJT

int Krzpsztof Urbas



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 337 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 13 sierpnia 2018 roku

Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabér na stanowisko ds. infrastruktury komunalnej
w Referacie Infrastruktury Urzedu Gminy Zaniemysl.

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Nabor na stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Wajta.

2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

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

4. Prace Komisji prowadzone sa przy pelnym jej skladzie.

5. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktdrej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sig do naboru stanowig informacje publiczna w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgloszen.
2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory ustala termin i miejsce posiedzenia o czym powiadamia
Jjej cztonkoéw najpozniej na dwa dni przed terminem posiedzenia.

3. Do zadan Komisji nalezy:
1} otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3} sporzadzenie protokotu z naboru na ww. stanowisko,
4) przekazanie wynikow naboru wraz z dokumentacja Wéjtowi Gminy Zaniemysl.

4. Przewodniczacy Komisji zapewnia udzial protokolanta podczas prac Komisji.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru.
1. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1} Sprawdzenie czy oferty kandydatow zlozone zostaly w terminie.

2) Otwarcie kopert i ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3} Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

4) Odrzucenie ofert nie spelniajgcych kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie dopuszczenie
do dalszej procedury naboru.

5) Wstepne okreslenie przydatnosei kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszezenie do
dalszego etapu konkursu poprzez analize¢ dokumentdw aplikacyjnych.

6) Powiadomienie kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.

2. Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.
1) Lista, o ktérej mowa w ust.2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow k.c.
2) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Selekeja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci.

Nie zgloszenie sig kandvdata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego
rezygnacie z udzialu w postepowaniu.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.
1} Nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2) Czlonkowie Komisji oceniaja kandydatéw 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, -
- doswiadczenie w pracy w administracji;



b) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi (od 0 do 1 punktu)
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- rozwinigcie wypowiedzi — przyklady odnoszace si¢ do doswiadczen kandydata, prezentacja
wiasnych pogladéw lub koncepciji,
- Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty;
¢) umiejetnosé prezentacji {od 0 do 2 punktéw)
- komunikatywnos¢,
- latwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji,
- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.

3) Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych 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 cztonkéw Komisji.
¢) Za udzielenie prawidlowej 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 punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisii.
a) Laczna ilos¢ punkidw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30
punktow,
b) Kandydat winien uzyska¢ minimum 60% + 1 punktéw

5) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, lub nie wiecej niz trzech kandydatéw,
ktérzy uzyskali kolejno najwyzsza ilos¢ punkéw sposrod wszystkich kandydatéw i zakonczyli etap
postgpowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakoriczenie procedury naboru
z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

6) Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
a) Protokot sporzadza protokolant komisji.
b) Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
c) Protokol jest jawny.

7) Przekazanie protokohu.
a) Protokot wraz z cata dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi.
b) Wajt zatwierdza wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokdt z przeprowadzonego naboru

8) Rozwigzanie Komisji.
a} Komisja ulega rozwiazaniu z dniem zatwierdzenia przez Wojta postepowania rekrutacyjnego
oraz protokotu z przeprowadzonego naboru.
b) Cztonkowie Komisji sa zobowiazani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych
posiedzeniach.

§ 4. Informacja o wynikach naboru

1.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy oraz na tablicy ogloszef
Urzedu,

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

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

- Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 m-cy od dnia nawiazania 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 sie odpowicdnio,

woJT

inz. Krzypsziof Urbas

Sporzadzita: S. Masiak



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (imiona) i NAZWISKO ...,
TIMEONA FOAZICOW ....coooiiiiiiie ettt ettt et ae e eae s eteeeereeeeeeee s eerereaeseasesanns

1
2
3. Data UrodZenia ..ottt ettt e res
4. ODbYWALEISTWO ...ttt sttt e s e et e e e e s ene e e et et aeareeeens
5

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..............cocoovviiiiiiieceiceeeieeeieeecee e

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniaface ..............cooooiiiiiiiiiiii e

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{np. stopiefi znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaj¢” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

{miejscowosc i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Whasciwe podkreslié.



Oséwiadczenia dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze

------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko) {miejscowoseé, data)

Oswiadczam, Ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe (zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych — Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260).

---------------------------------------------------------------------

( podpis )

Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$é do czynno$ci prawnych (zgodnie z art. 6, ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych — Dz U.
z 2018 roku, poz. 1260).

---------------------------------------------------------------------

( podpis )

Oswiadczam, Ze korzystam z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych - Dz. U. z 2018
roku, poz. 1260).

---------------------------------------------------------------------

( podpis )

Oswiadezam, ze stan zdrowia pozwala mi $wiadezyé prace na danym stanowisku
urz¢dniczym (zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 4 Zarzadzenia nr 145 Wajta Gminy Zaniemys$]
z dnia 2 lutego 2009 roku).

............................ Cees
*niepotrzebne skreslic



Informacja dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze
o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawic ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuj¢ Pana/Panig, ze:

1.

Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:
Urzad Gminy Zaniemys$l

ul. Sredzka 9

63-020 ZANIEMYSL

Dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. | pkt b-¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) celem realizacji
procesu rekrutacyjnego.

Podanie danych nie jest obowigzkowe, brak ich podania powoduje wstrzymanie procesu
rekrutacji w stosunku do danej osoby.

Dane nie bgda wykorzystane w procesie profilowania ani przekazywane do innych parstw.

Dane osobowe przetwarzane beda przez okres wskazany w obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej oraz przepisach o archiwizacji.

Posiada Pan/ Pani prawo do:

a. zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢. do przenoszenia danych;

d. wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych;
Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Zaniemy$lu jest:
RYSZARD KUJAWSKI - adres maitowy: 0do24@wp.pl

Oswiadczam, Zze zapoznatlam/em si¢ z powyzszymi informacjami.

Data i czytelny podpis osoby udostepniajacej dane



