Zarzadzenie Nr 57/2008
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 22 sierphia 2008 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
w Zelazkowie — stanowisko ds. komunikacji i inwestycji w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 33 ust3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z 2001r. z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 3a ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 z péin. zm.)

zarzadzam, conastepuje:

§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
Tred¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informagji
Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogloszed Urzedu Gminy w
Zelazkowie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr

Do Zarzgdzenia nr.57.. /2008
Wojta Gminy Zelazkow
zdnia 22 sierpnia 2008 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZELAZKOWIE

Rozdziat |
Formalne kryteria doboru kandydatow

§1
1. Kandydata na wolne stanowiska urzednicze wytania sie w drodze naboru |
2. Nabér ma charakter otwarty.
a) Ogtoszenie o naborze stanowi zafacznik nri do regulaminu
2. Ogloszenie 0 naborze winno zosta¢ zamieszczone :
- wBiuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- natablicy ogloszei Urzedu Gminy w Zelazkowie

Rozdziat I
Komisja konkursowa

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powotuje 3 osobowg komisje konkursowg,

2. Imienny skiad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wojta Gminy zarzadzeniem.

3. 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 budzi¢ uzasadnione watpliwoici co do jgj
obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostana ujawnione po powofaniu komisji,
organizator niezwfocznie wyznacza inng osobe z zachowaniem trybu dla powotania tego
cztonka.

§3

1. Komisja powinna rozpoczaé prace po uplywie terminu zgtoszefs zawartych w ogloszeniu .

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

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniy bierze udzia co najmniej 2/3 cztonkow
Komisji.

4. Komisja podejmuje uchwaty zwyklg wiekszoicia glosow, w gtosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczyé konkurs w szczegoinie uzasadnionych
wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkdw komisji).

6. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgtoszenia sie jednego
kandydata. -

7. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.
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§4
Do zadaf komisji nalezy:
1. okredlenie kryteriow oceny przydatnoci kandydata,
2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
1. sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji,
2. przekazywanie wynikbw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi,

Rozdziat Ill
Tryb przeprowadzenia naboru

Nabdr przeprowadza sig etapowo.

§5
letap

1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od okreslenia przez kryteridw oceny
przydatnosci kandydata.

2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaty ziozone w terminie i zawierajg wszystkie wskazane w
ogtoszeniu 0 konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze kandydat spetnia
wymagania kwalifikacyjne okreSlone w ogtoszeniu.

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

4. Przewodniczacy komisjiinformuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do
dalszego postepowania konkursowego.

§6
I etap:

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami {w porzadku alfabetycznym),
obejmujace: wystuchanie wystapiefi kandydatow - 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.

87
1} etap:

1. Komisja wytania kandydata na stanowisko urzednika Urzedu Gminy wg nastepujacych zasad:
a) Kazdy z czlonkdw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw wediug
kryteriéw oceny przydatno$ci kandydata , przyznajac punkty w skafi od 1do 5w
kazdym kryterium.
b) Zawybranego uznaje sie kandydata, kt6ry w wyniku glosowania uzyskat najwyzsza
liczbe punktéw, jedrak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania punktow.
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2.

¢} W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej ilosci punktéw, jednak nie mniej
niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie. Kazdemu z
czionkow komisji przystuguje jeden gios, cztonek komisji pozostawia nie skreglone
nazwisko kandydata na ktérego gtosuje, pozostate nazwiska skreéla. Konkurs jest
rozstrzygnigty, jezeli jeden z kandydatdw uzyskat wigksza liczbe gloséw.

Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom bezposrednio po jego
rozstrzygnieciu.
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W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko ds. komunikacji inwestycji w Urzedzie Gminy
Zelazkow wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwréci sie do Wéjta
Gminy z wnioskiem © ponowne ogloszenie konkursu.,

Rozdziat llI
Uwagi koficowe

}.U

§9
Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza sig protokét, ktéry bezposrednio po
zakoficzeniu prac podpisuja wszyscy czionkowie Komisji. Do protokotu dotacza sie dokument
okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata .
Cztonkdw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
Cztonkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem” Komisja dokonywaé bedzie
rozstrzygnie poprzez gosowanie zwyklg wiekszoscia gloséw, w gtosowaniu jawnym.

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .




Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Zelazkow
stanowisko ds. komunikacji i inwestycji w Urzedzie Gminy Zelazkow

Sktadanie ofert do dnia 10 wrzesnia 2008 roku

WOIT GMINY ZELAZKOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. komunikacji i inwestycji
Urzedu Gminy Zelazkow

adres Urzad Gminy w Zelazkowie, Zelazkow 138
powiat kaliski, wojewédztwo wielkopolskie

62 — 817 Zelazkdw

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie
b) ukoficzony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosdi prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych -
¢) odbyty staz pracy
d) niekaralnosé za przestepstwa popefnione umysinie
e) wyksztatcenie wyzsze budowlane lub pokrewne
f) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku
g) nieposzlakowana opinia
h) prawo jazdy kategorii B

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomos¢ zasad wykonawstwa, projektowania i kosztorysowania w budownictwie
b} ogblna znajomost zagadnied dotyczacych samorzadu gminnego, oraz innych ustaw
zwigzanych z zakresem obowigzkow
¢} bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows XP iinnych urzadzen
biurowych
d) staz pracy na podobnym stanowisku

3, Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
a) projektowanie przebiegu drog o
b} organizowanie budowy ,modernizacji ochrony drég .
¢) zarzadzanie drogami
d) nadzér nad funkcjonowaniem odwietlenia ulicznego
e) planowanie i nadzor dziafalnosci infrastruktury bezpieczenstwa publicznego
f) przygotowywanie ,nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji kubaturowych
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g) koordynacja prac zespotu ds. pozyskiwania unijnych érodkéw pomocowych
h) instytucjonalng dziatalno¢ infrastrukturalng

i} obstuga powinnosci gminy wobec Spétki Odwietlenie Drogowe i Uliczne

j} gromadzenie przepiséw prawnych do realizacji ww. zadar

4, Wymagane dokumenty:
a) zydorys (CV)
b) list motywacyjny,
kserokopie Swiadectw pracy w przypadku wezesniejszego zatrudnienia,
kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
kserokopia dokumentu tozsamosdi,
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyéine i korzystaniu z pefni praw publicznych,
oSwiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku,
inne dokumenty potwierdzajace spetienie wymagar niezbednych i dodatkowych podanych
w ogfoszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne oéwiadczenie o ich spetnieniu,
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzedu Gminy Zelazkéw, pok.
nr 10. lub przestaé poczta na adres Urzad Gminy Zelazkow 138, 62-817 Zelazkéw,
z dopiskiem: ,, Nabér - stanowisko ds. komunikacji i inwestycji w Urzedzie Gminy Zelazkéw"
w terminie do dnia 10 wrzesnia 2008r. (data wptywu do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej ckredlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje nie spetniajace wymogow formalnych zostang odrzucone.
Informacja owyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;] Biuletynu Informadji
Publicznej /www.zelazkow.pl/ oraz na tablicy ogloszef Urzedu Gminy Zelazkéw. Termin rozpatrzenia
ofert pracy wterminie 14 dni od dnia  uplywu terminu  skladania  wnioskéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U,
2 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z
20011 Nr142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami}”.

Oferty os6b niezakwalifikowanych beda do odebrania w Urzedzie Gminy Zelazkéw, a nie odebrane beda
komisyjnie zniszczone w terminie 30 dni od daty zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego.

Naboru dokenuje Wéit Gminy.




