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Zarzadzenie Nr 9/2007
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 16 stycznia 2007 r

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Zelazkowie- Inspektor ds. komunikacji, inwestycji 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 p6zn. zm.) w zwiazku z art. 3a
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)

zarz3dzam, co nastgpuje:

§ 1

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

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2
Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze i pracy 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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Rozdzial I
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 9/2007
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 16 stycznia 2007 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Formalne kryteria doboru kandydatéw

§1

1. Kandydata na wolne stanowiska urzednicze wytania sie w drodze naboru .
2. Nabor ma charakter otwarty.

a) Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nrl do regulaminu

3. Ogloszenie o naborze winno zostaé zamieszczone :

- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zelazkowie

Rozdzial I1
Komisja konkursowa
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§2
W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powoluje 3 osobowa komisje
konkursowg ktorej sktad wechodza pracownicy Urzedu Gminy, z ktérych jeden
pelni funkeje przewodniczgcego komisji,
Imienny skiad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wojta Gminy
zarzadzeniem.
Cztonkiem 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 bezstronnoscei. Jezeli
okolicznosci te zostang ujawnione po powolaniu komisji, organizator niezwlocznie
wyznacza inng osobg z zachowaniem trybu dla powolania tego czlonka.

§3
Komisja powinna rozpoczaé pracg po uptywie terminu zgloszen zawartych w
ogloszeniu .
Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci
przewodniczacego praca Komisji kieruje jego zastepca.
Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
czlonkéw Komisji.
Komisja podejmuje uchwaly zwyklg wigkszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym.
Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkéw komisji).
Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia sie
jednego kandydata.
Jezeli do konkursu nie zgtosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w
protokole posiedzenia.
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7. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.
§ 4
Do zadan komisji nalezy:
1. okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
1. sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,
2. przekazywanie wynikoéw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

Rozdzial ITT
Tryb przeprowadzenia naboru

Naboér przeprowadza si¢ etapowo.

85
I etap

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia przez kryteridéw oceny
przydatnos$ci kandydata.

2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly zlozone w terminie i zawierajq wszystkie
wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze
kandydat spelnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogloszeniu.

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

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

§6
II etap:

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

2. Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystapien kandydatow.

§7
IIT etap:

1. Komisja wytania kandydata na stanowisko pracownika UG wg nastepujacych zasad:
a) Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw wedhug
kryteriow oceny przydatnosci kandydata , przyznajac punkty w skali od 1 do 5
w kazdym kryterium.
b) Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktéry w wyniku glosowania uzyskat
najwyzszg liczbg punktéw, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania
punktow.
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¢) W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej ilosci punktéw, jednak nie
mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie.
Kazdemu z cztonkdéw komisji przystuguje jeden glos, cztonek komisji
pozostawia nieskreslone nazwisko kandydata na ktorego glosuje, pozostate
nazwiska skresla. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z kandydatow
uzyskat wigkszg liczbe glosow.

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

§8
W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko pracownika UG wszystkich kandydatéw
badz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwrdci sie do Wojta Gminy z wnioskiem
o ponowne ogloszenie konkursu.
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Rozdzial IT1
Uwagi koncowe

§9
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza sig protokét, ktéry bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Do protokotu dotacza sie
dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata .

2. Czlonkow Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
Czlonkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,,regulaminem” Komisja dokonywaé

bedzie rozstrzygnie¢ poprzez glosowanie zwykla wigkszoscia gloséw, w glosowaniu
jawnym.
Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .
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Nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Zelazkéw
Inspektor ds. komunikacji ,inwestycji i ochrony zabytkéw w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Sktadanie ofert do dnia 1 lutego 2007 roku

WOJT GMINY ZELAZKOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Inspektor ds. komunikacji ,inwestycji i ochrony zabytkéw
Urzedu Gminy Zelazkéw

adres : Urzad Gminy w Zelazkowie, Zelazkow 131
powiat kaliski, wojewddztwo wielkopolskie

62 — 817 Zelazkow

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) ukoniczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

3) staz pracy na podobnym stanowisku min. 5 lat

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

4) wyksztalcenie wyzsze budowlane min. inz. budownictwa

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym stanowisku

6) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1)Dobra znajomo$¢ zasad wykonawstwa i projektowania w budownictwie

2) ogdlna znajomos¢ zagadnien dotyczacych samorzadu gminnego, oraz innych ustaw

zwigzanych z zakresem obowiazkdw .

3) bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera w §rodowisku Windows XP i innych

urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) projektowanie przebiegu drog

2) organizowanie budowy ,modernizacji i ochrony drog .

3) zarzadzanie drogami

4) nadz6r nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego

5) planowanie i nadzor dziatalnosci infrastruktury bezpieczenstwa publicznego

6) przygotowywanie ,nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji kubaturowych

7) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego

8) prowadzenie dokumentacji obiektow zabytkowych

9)koordynacja korzystania z obiektéw zabytkowych

10) organizowanie ochrony zabytkéw

11) koordynacja prac zespohu ds. pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych na

instytucjonalng dziatalnos¢ infrastrukturalng
12) obstuga powinnosci gminy wobec Spétki Oswietlenie Drogowe i Uliczne
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13) gromadzenie przepiséw prawnych do realizacji ww. zadan

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy w przypadku wczesniejszego zatrudnienia,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

9) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentow stosowne oswiadczenie o ich
spetnieniu,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkéw ,pok nr 9. lub przestaé poczta na adres Urzad Gminy Zelazkéw 131, 62-817
Zelazkéw, z dopiskiem: ,, Nabér -Inspektor ds. komunikacji .Jinwestycji i ochrony
zabytkéw w Urzedzie Gminy Zelazkéw” w terminie do dnia 1 lutego 2007r. (data
wplywu do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.zelazkow.ug.gov.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Zelazk6w.Termin rozpatrzenia ofert pracy w terminie 14 dni od dnia uplywu terminu

skladania wnioskow .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z péZniejszymi

Zzmianami)”.
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