ZARZADZENIE NR 389
WOJTA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 17 lutego 2022 roku

w sprawie: przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami
i ochrony zabytkdw w Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa 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 2019 roku, poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 roku, poz. 1372 z pdin. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
zabytkdéw w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa Urzedu Gminy Zaniemysl.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

1) Danuta Sobkowiak (Sekretarz Gminy) — Przewodniczgcy Komisji;

2) Kinga Boguta (Kierownik Referatu Organizacyjnego) — Cztonek Komisji;

3) Marcin Kropinski (Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa) — Cztonek
Komisji.

2. Postepowanie w sprawie naboru na ww. stanowisko zostanie przeprowadzone zgodnie
z ,Regulaminem pracy Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabdr na stanowisko ds.
gospodarki nieruchomosciami i ochrony zabytkow w Urzedzie Gminy Zaniemysl”, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcej Komisji Rekrutacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 389
Wdjta Gminy Zaniemysl|

z dnia 17 lutego 2022 roku

OGLOSZENIE
WOITA GMINY ZANIEMYSL
o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa Urzedu Gminy Zaniemysl.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl z siedziba w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl.

Il. Stanowisko:
Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony zabytkow

Ill. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie srednie lub wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
(preferowane: administracja, prawo, ekonomia, gospodarka nieruchomosciami),

3. korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opina.
IV. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem kandydata.

2. znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
0 gospodarce nieruchomosciami, ustawa o ochronie przyrody, ustawa o ochronie
zabytkow, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci.

3. umiejetnosc obstugi komputera, aplikacji biurowych oraz urzagdzen biurowych,

4. predyspozycje osobowosciowe: zdolnos¢ analizy przepisdw prawnych i analitycznego
myslenia, odpowiedzialnosé¢, systematycznos¢, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole,

5. referencje i/lub opinie z poprzednich miejsc pracy bedg stanowi¢ dodatkowy atut
kandydata.

V. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
1. prowadzenie zleconych czynnosci zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w gminie,
2. prowadzenie zleconych czynnosci zwigzanych z ochrong zabytkéw w gminie,
3. zastepstwo dla pozostatych pracownikéw referatu.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. wymiar czasu pracy — petny etat,
2. forma zatrudnienia —umowa o prace,
3. miejsce pracy budynek Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl.
4. przewidywany termin zatrudnienia — Il kwartat 2022 r.

Strona 2z 10



VII. Wskaznik niepetnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemys$l informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

VIIl.Dokumenty wymagane:
1. podpisane wtasnorecznie:
a. zyciorys (ze zdjeciem) uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pracy
zawodowej,
b. kwestionariusz osobowy (zatgczony wzér),
c. list motywacyjny;
2. kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych:
a. wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),
b. staz pracy (kserokopie swiadectw pracy w przypadku zakonczonych stosunkow pracy
lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy),
c. posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamos¢ kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie),
3. pisemne oswiadczenie (wg zatagczonych wzoréw):

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 informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow
1. Termin: do dnia 4 marca 2022 roku, do godz. 15:00.

2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony zabytkéw”
osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Zaniemysl, 63-020 Zaniemysl, ul. Sredzka 9
lub przestac za posrednictwem poczty na adres Urzedu.

X. Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow 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. Nabdr zostanie przeprowadzony w Il etapach:
a. |etap — weryfikacja dokumentéw,
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.
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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: Sylwia Masiak tel.: 61 28 57 580 wew. 30, Marcin Kropinski, tel.:
61 28 57 580 wew. 26.

Ogtoszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemys!l (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.
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zatacznik nr 1
do ogtoszenia
Woéjta Gminy Zaniemysl|

Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ze nie bytem /nie bytam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
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 samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019
r., poz. 1282 z pézn. zm.)].

(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petn3g zdolnos¢ do czynnosci prawnych [zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych — (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
z pozn. zm.)].

(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 — (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pozn. zm.)].

(podpis)

Oswiadczam, zZe stan zdrowia zezwala mi swiadczy¢ prace na danym stanowisku urzedniczym

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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zatgcznik nr 2
do ogtoszenia
Woéjta Gminy Zaniemysl|

Informacja dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze
dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje Pana/Panig, 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 panstw.

Dane osobowe przetwarzane bedg 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
udostepniajacej dane
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zatacznik nr 3
do ogtoszenia
Woéjta Gminy Zaniemysl|

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona)inazwisko .. ....... ... i e
2. Dataurodzenia L

3. Dane kontaKtoWe ...

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

5. Kwalifikacje zawodowe *

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............c.ccoovvviiiiiiiiiiiiiieeec e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

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

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 389
Wdjta Gminy Zaniemysl|
z dnia 17 lutego roku

Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zaniemysl
§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wajta
Gminy Zaniemysl.

2. Komisja Rekrutacyjna dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest wytonienie (lub nie wytonienie) i przedstawienie Wéjtowi
Gminy Zaniemysl kandydata lub nie wiecej niz trzech kandydatéw na stanowisko urzednicze.

4. Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sg przy petnym jej sktadzie.

5. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

§ 2. Tryb zwotywania i pracy Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza nabér po uptywie terminu zgtoszen.

2. Pracg Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktdry ustala termin i miejsce
posiedzenia, o czym powiadamia jej cztonkdw najpdiniej na dwa dni przed terminem
posiedzenia.

3. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) otwarcie ofertiich ocena pod wzgledem wymagan formalnych;

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagarn okreslonych w ogtoszeniu
o naborze;

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze;
4) przekazanie wynikdw naboru wraz z dokumentacjg Wajtowi Gminy Zaniemysl.

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

ol

. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

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

1) analiza dokumentéw polegajgca na zapoznaniu sie Komisji Rekrutacyjnej z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw,

2) sprawdzenie czy oferty kandydatow ztozone zostaty w terminie,

3) otwarcie kopert i analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci
z wymaganymi od kandydata kwalifikacjami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
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4) odrzucenie ofert nie spetniajgcych kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych i nie
dopuszczenie ich do dalszej procedury naboru,

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

6) powiadomienie kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu.
2. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, zawierajacej:

1) imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego;

2) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogfoszeniu o naborze;

3. Selekcja koicowa kandydatéw:
1) rozmowa kwalifikacyjna;

2) 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 Rekrutacyjnej oceniajg kandydatdw stosujgc do kazdego z nich nastepujace
kryteria oceny:
a) doswiadczenie zawodowe (od 0 do 5 punktéw), w tym:

znajomosc problematyki zwigzanej z organizacjg pracy i dziatania urzedu gminy,

wymagana w procedurze naboru wiedza,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji,
b) tresc i poprawnosé wypowiedzi (od 0 do 5 punktu), w tym:
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczen kandydata,
prezentacja wtasnych pogladéw lub koncepcji,

- wyrazanie opinii w sposdb jasny i zrozumiaty;

c) umiejetnos¢ prezentacji (od 0 do 5 punktow), w tym:
- komunikatywnos¢,

- 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.

5. Ocena kandydata jest efektem punktacji, dyskusji i wymiany opinii cztonkéw Komisji.
6. Kandydat winien uzyska¢ minimum 60% + 1 punktéw.
7. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata lub nie wiecej niz trzech

kandydatéw, ktérzy uzyskali kolejno najwyzszg liczbe punkéw sposrdd wszystkich kandydatow
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i zakonczyli etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakonczenie
procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

8. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy:

1) protokét sporzadza protokolant Komisji;
2) protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji;
3) protokot jest jawny.

9. Przekazanie protokotu:

1) protokdt wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wéjtowi Gminy
Zaniemysl;
2) Wojt Gminy Zaniemysl zatwierdza wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokédt
z przeprowadzonego naboru.
10. Rozwigzanie Komisji:
1) Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Zaniemysl postepowania
rekrutacyjnego oraz protokotu z przeprowadzonego naboru;

2) cztonkowie Komisji sg zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych na swych
posiedzeniach.

Sporzadzit: Marcin Kropinski
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