Zarzadzenie Nr 101/2007
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 3 sierpnia 2007 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie — stanowisko ds. promocji, strategii, rozwoju i ochrony
zabytkow

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z2001r. z pézn. zm.) w zwiazku z art. 3a
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.)

zarz3adzam,co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie ,-Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Zelazkowie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Andrzej Nowak
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Zalgeznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 74/2007
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 13 czerwca 2007 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZELAZKOWIE

Rozdzial I
Formalne kryteria doboru kandydatow

§1
1. Kandydata na wolne stanowiska urzednicze wylania si¢ w drodze naboru .
2. Nabor ma charakter otwarty.
a) Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nrl do regulaminu
3. Ogloszenie o naborze winno zosta¢ zamieszczone :
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- natablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zelazkowie

Rozdzial IT
Komisja konkursowa
§2
1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powoluje 3 osobowa komisje
konkursowa,
2. Imienny sktad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wojta Gminy
zarzadzeniem.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca
matzonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli okolicznosei te zostana
ujawnione po powolaniu komisji, organizator niezwtocznie wyznacza inng osobg z
zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.

§3

1. Komisja powinna rozpoczaé prace po uptywie terminu zgloszen zawartych w
ogloszeniu .

2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci
przewodniczacego praca Komisji kieruje jego zastepca.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkéw Komisji.

4. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscig gloséw, w gtosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach (np. choroba kandydata lub czionkéw komisji).

6. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgtoszenia sie
jednego kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.
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§4
Do zadan komisji nalezy:
1. okreslenie kryteridow oceny przydatnosci kandydata,
2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
1. sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji,
2. przekazywanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja organizatorowi.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzenia naboru

Nabdr przeprowadza si¢ etapowo.

§5
[ etap

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia przez kryteri6w oceny
przydatnosci kandydata.

2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawieraja wszystkie
wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze
kandydat spelnia wymagania kwalifikacyjne okre$lone w ogloszeniu.

3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz
oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan kwalifikacyjnych
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

4. Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu
do dalszego postgpowania konkursowego.

§6
II etap:

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (w porzadku
alfabetycznym), obejmujace: wyshuchanie wystapien kandydatéw — przedstawienie
koncepcji pracy na stanowisku urzednika, oraz ich odpowiedzi na pytania pozwalajace
ustali¢ posiadanie przez nich kwalifikacji do pracy na danym stanowisku.

2. Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystapien kandydatow.

§7
III etap:

1. Komisja wytania kandydata na stanowisko informatyka Urz¢du Gminy wg
nastepujacych zasad:

a) Kazdy z czlonkow komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatow wedhug
kryteriéw oceny przydatnosci kandydata , przyznajac punkty w skali od 1 do 5
w kazdym kryterium.

b) Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktory w wyniku glosowania uzyskat
najwyzsza liczbg punktéw, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania
punktow.
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c) W przypadku uzyskania przez kandydatéw rdwnej ilosci punktéow, jednak nie
mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie.
Kazdemu z cztonkow komisji przystuguje jeden glos, cztonek komisji
pozostawia nie skreslone nazwisko kandydata na ktorego glosuje, pozostate
nazwiska skresla. Konkurs jest rozstrzygnigty, jezeli jeden z kandydatow
uzyskal wigksza liczbe glosow.

2. Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom bezposrednio po
jego rozstrzygnieciu.

§8
W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko ds. promocji, strategii, rozwoju i ochrony
zabytkéw Urzedu Gminy wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu,
Komisja zwroci si¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o ponowne ogloszenie konkursu.

Rozdzial 111
Uwagi koncowe

§9
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokot, ktéry bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Do protokotu dotacza sie
dokument okreslajgcy kryteria oceny przydatnosci kandydata .
2. Czlonkow Komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
Czlonkowie Komisji wnosza swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,regulaminem” Komisja dokonywaé
bedzie rozstrzygnig¢ poprzez glosowanie zwykla wigkszoscia gloséw, w gtosowaniu

jawnym.
ﬁ?@w
Andrzei Nowap
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Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .



OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. promogji, strategii, rozwoju i ochrony zabytkéw

Wéjt Gminy Zelazkow

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. promocji, strategii, rozwoju i ochrony zabytkéw
W wymiarze petnego etatu

adres : Urzad Gminy Zelazkdw ,62-817 Zelazkow

Wymagania niezbedne :

1. Wyksztatcenie - ukoriczone studia wyzsze lub podyplomowe o kierunku : zarzadzanie w
instytucjach samorzadowych, marketing i zarzadzanie, ochrona zabytkdw, przedsiebiorczoéé,
reklama i promocja

3. Znajomos¢ przepisdw ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
4. 2 letni staz pracy .
5. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
6. Umiejetnosc obstugi programdw: Microsoft Word, Exel, Acrobat Reader, Internet Explorer,
Outlook Express.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
8. Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe :
1, Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
2. Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnose.
3 Prawo jazdy kategorii B.

Oferty powinny zawiera¢:

1. Zyciorys /CV/.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - dyplom (kserokopia potwierdzona) Iub
zaSwiadczenie o stanie odbytych studiow.

4, Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w aplikacjach na

potrzeby rekrutacji.
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10.
11.
12.
13:

7. Oswiadczenie ,iz kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione
umyslnie .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Opracowanie systemu identyfikacji wizualnej gminy i jej wdrazanie

Wspétpraca z gminnymi i ponadgminnymi jednostkami kulturalnymi i sportowymi

Wspbtpraca z grupg lokalnego dziatania Lider + w zakresie promacji gminy

Monitorowanie strategii rozwoju lokalnego i wprowadzenie jej w zycie

Wspotpraca z mediami

Redagowanie i publikowanie informacji dotyczacych biezacych spraw gminy w dostepnych $rodkach
przekazu

Wspotpraca z Urzedem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w zakresie ochrony i
opieki nad zabytkami

Prowadzenie dokumentacji obiektéw zabytkowych

Koordynacja korzystania z obiektéw zabytkowych

Organizowanie ochrony zabytkdw

Wspbtpraca z zespotem ds. pozyskiwania unijnych srodkdw pomocowych

Wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP — u

Pozyskiwanie materiatéw i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania stanowiska pracy
Monitorowanie przepisow prawnych, regulamindéw i innych dokumentéw dotyczacych stanowiska

pracy

Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 17 sierpnia 2007 r.

w Urzedzie Gminy w Zelazkowie, pok. nr 9.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

ds. promocgji, strategii, rozwoju i ochrony zabytkéw ,,

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert pracy w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu sktadania wnioskdw .

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyinej.

Aplikacje ktdre wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane .

Oferty nie spetniajace wymogow formalnych zostang odestane na podany adres.

Naboru dokonuje Wéjt Gminy Zelazkéw % it
ne’
i rzei Nowa|



