Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 353
Wéjta Gminy Zaniemysl

z dnia 14 grudnia 2021 roku

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na kierownicze stanowisko urzednicze

- Kierownik Referatu Organizacyjnego

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl

Stanowisko:

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo;

doswiadczenie zawodowe — osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy,
w tym przynajmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
rzagdowej lub samorzagdowe] zwigzanym z obstugg prawng; przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opina;

znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem: Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r., ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,



VL.

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do

wykonywania zadan.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

N o v &~ w

umiejetnos¢ ksztattowania wtasciwych relacji interpersonalnych;

umiejetnosci planowania i organizacji pracy, podejmowania decyzji, kierowania
zespotem, negocjowania;

umiejetnos$¢ sporzgdzania pism i tworzenia aktéw prawnych;

wysoka kultura osobista;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnos¢;

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.

koordynowanie i zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Rady, Wdjta,
Zastepcy oraz Sekretarza;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywanie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
i regulaminu pracy;

opracowywaniu indywidualnych zakresdw czynnosci pracownikdw Referatu
Organizacyjnego;

zarzadzanie i nadzor nad organizacjg pracy w Referacie Organizacyjnym;

organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem naboru na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
sprawnego obiegu dokumentdéw;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

wymiar czasu pracy — petny etat;

rodzaj pracy — praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku;



miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Zaniemysl, | pietro, brak mozliwosci dostepu
0s6b poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane,
z dostepem do sanitariatéw na pietrze;

przewidywany termin zatrudnienia — | kwartat 2022 roku;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Wskaznik niepetnosprawnosci:

Wéjt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl

w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych przekraczat 6% .

VIIl. Dokumenty wymagane:

1.

Podpisane wtasnorecznie:
a. zyciorys (ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia
i pracy zawodowej,
b. kwestionariusz osobowy (zatgczony wzoér),
c. list motywacyjny;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
a. wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),
b. staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy - w przypadku zakonczonych stosunkéw
pracy, lub zaswiadczen o zatrudnieniu - w przypadku kontynuacji pracy),
c. posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument
potwierdzajacy tozsamosc kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie);
Pisemne oswiadczenie (wg zatgczonych wzordw) o:
a. niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
b. petnejzdolnosci do czynnosci prawnych,
c. korzystaniu z petni praw publicznych,
d. braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

e. zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: do dnia 27 grudnia 2021 roku, do godz. 12°°.



2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
JNABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE — KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO” osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Zaniemysl,
63-020 Zaniemysl, ul. Sredzka 9, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu.

Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentdw eliminuje kandydata
z procesu naboru. W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu
do Urzedu.

2. Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia.

3. Nabor zostanie przeprowadzony w |l etapach:

a. | etap — weryfikacja dokumentow,

b. Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z zagadnien dotyczacych stanowiska, na ktére
przeprowadzany jest nabor.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub

e-mailem o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy
i w BIP oraz zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

5. Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

6. Blizszych informacji udziela: p. Sylwia Masiak tel. 061 28 57 580 wew. 30.

Ogtoszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl

(www.zaniemysl.pl) , w zaktadce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,,Praca w samorzadzie gminnym” oraz

wywieszono na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Wajt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dabrowska


http://www.zaniemysl.biuletn.pl/
http://www.zaniemysl.biuletyn.pl/

Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajgcych sie o kierownicze stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ie nie bylem /nie bytam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem s3adu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych —

Dz. U.z2019r., poz. 1282).

( podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
(zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych —

Dz. U.z2019r., poz. 1282).

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

( podpis )

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych
(zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych —

Dz. U.z2019r., poz. 1282).

( podpis )

Oswiadczam, ze stan zdrowia zezwala mi swiadczy¢ prace na danym kierowniczym stanowisku

urzedniczym

( podpis )
*niepotrzebne skresli¢



Informacja dla kandydatow ubiegajacych sie o kierownicze stanowisko urzednicze

o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO), informuje Pana/Paniy, ze:

1.

Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:

Urzad Gminy Zaniemysl

ul. Sredzka 9

63-020 ZANIEMYSL

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b-c Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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 bedg wykorzystane w procesie profilowania ani przekazywane do innych panistw.
Dane osobowe przetwarzane bedy przez okres wskazany w obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej oraz przepisach o archiwizacji.

Posiada Pan/ Pani prawo do:

a. zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c. do przenoszenia danych,

d. wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych.

Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Zaniemyslu jest:

RYSZARD KUJAWSKI — adres mailowy: odo24@wp.pl

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami

Data i czytelny podpis osoby udostepniajgcej dane


mailto:odo24@wp.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .......cccuviiiiiiieecee e e e e e ree e s e e e eaaeeeens
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(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

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



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr

Wéjta Gminy Zaniemysl

z dnia 13 grudnia 2021 roku

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabdr na kierownicze stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Zaniemysl

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

Nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna

powotana przez Wéjta.

. Komisja Rekrutacyjna dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest wytonienie (lub nie wytonienie) i przedstawienie

Wojtowi kandydata lub nie wiecej niz trzech kandydatéw na kierownicze stanowisko
urzednicze.

Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sg przy petnym jej skfadzie.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy nabér,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§ 2. Tryb zwotywania i pracy Komisji Rekrutacyjnej

1.
2.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabdér po uptywie terminu zgtoszen.
Pracg Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczgcy, ktéry ustala termin i miejsce
posiedzenia, o czym powiadamia jej cztonkdédw najpdziniej na dwa dni przed terminem

posiedzenia.

. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych;

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze;

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z dokumentacja Wéjtowi Gminy Zaniemysl.



4. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej zapewnia udziat protokolanta podczas prac Komisji.

5. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

§ 3. Tryb przeprowadzania naboru

1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

analiza dokumentdéw polegajgca na zapoznaniu sie Komisji Rekrutacyjnej z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow;

sprawdzenie czy oferty kandydatéw ztozone zostaty w terminie;

otwarcie kopert i analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz
zgodnosci z wymaganymi od kandydata kwalifikacjami okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze;

odrzucenie ofert nie spetniajacych kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie
dopuszczenie ich do dalszej procedury naboru;

wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych;

powiadomienie kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.

2. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, zawierajace;j:

1)

2)

imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;

informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,

okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

3. Selekcja koricowa kandydatéw:

1)
2)

rozmowa kwalifikacyjna;
nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy, w okreslonym miejscu i terminie

oznacza jego rezygnacje z udziatu w postepowaniu.

4. Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych

w aplikacji;



2) cztonkowie Komisji oceniajg kandydatow stosujgc do kazdego z nich nastepujgce
kryteria oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 5 punktéw), w tym:
— znajomos¢ problematyki zwigzanej z organizacjg pracy i dziatania urzedu gminy,
— wymagana w procedurze naboru wiedza,
— doswiadczenie na podobnym stanowisku,
— doswiadczenie w pracy w administracji,
b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi (od 0 do 5 punktu), w tym:
— udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
— rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczen kandydata,
prezentacja wlasnych pogladdéw lub koncepciji,
— wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumiaty;
¢) umiejetnosc¢ prezentacji (od 0 do 5 punktéw), w tym:
— komunikatywnosc,
— tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami Komisji,
— prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.
3) maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi 45 punktow.
. Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisji.
. Kandydat winien uzyskaé¢ minimum 60% + 1 punktéw.
. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata lub nie wiecej niz trzech
kandydatéw, ktérzy uzyskali kolejno najwyziszg liczbe punkdéw sposrdéd  wszystkich
kandydatéw i zakonczyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo
wnosi o0 zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy:
1) protokdt sporzgdza protokolant Komisji;
2) protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji;
3) protokét jest jawny.
. Przekazanie protokotu:
1) protokét wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Wojtowi;
2) Wojt  zatwierdza  wynik  postepowania  rekrutacyjnego  oraz  protokot

z przeprowadzonego naboru.



10. Rozwigzanie Komisji.

1) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Wojta postepowania
rekrutacyjnego oraz protokotu z przeprowadzonego naboru;
2) cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych

posiedzeniach.



