ZARZADZENIE
Nr 18/2024
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 6 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Kwilczu oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej
nabor na stanowisko urzednicze”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu
— stanowisko ds. inwestycji, remontow, drog gminnych oraz transportu, W pelnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatagcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Okresla sie ,,Regulamin pracy komisji przeprowadzajacej nabor na stanowisko urzednicze”,
ktory stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci w sposdb okreslony w art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.J. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

§3

Wykonie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kwilcz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2024

Wojta Gminy Kwilcz z dnia 6 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu oraz
okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajacej nabér na stanowisko urzednicze”

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 6 lutego 2024 r.
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu

WOJT GMINY KWILCZ OGELASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W KWILCZU

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64 - 420 Kwilcz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. inwestycji, remontow, drog gminnych oraz transportu, w pelnym wymiarze czasu
pracy. Planowane zatrudnienie na stanowisku objetym naborem: 1 marca 2024 r.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

b) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

c) korzysta z petni praw publicznych;

d) posiada nieposzlakowang opinie;

e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,;

g) wyksztalcenie: co najmniej S$rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej);

h) w procedurze naboru preferowane bedg: wyksztalcenie wyzsze budowlane oraz doswiadczenie
zwigzane z budownictwem, zagospodarowaniem przestrzennym, inwestycjami, remontami i
procedurg zamowien publicznych, umiejetnosci zwigzane z kosztorysowaniem, staz pracy na
stanowisku  zwigzanym z inwestycjami budowlanymi, uprawnienia  budowlane
(projektowe/wykonawcze), staz pracy na podobnym stanowisku w administracji publiczne;.



b)

d)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Il. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, W
szczegbdlnosci:
— ustawa o samorzgdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzqdowych,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o dostepie do informacji publicznej;
znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
— Kodeks postegpowania administracyjnego,
znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegblnosci ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o drogach publicznych, ustawy
Prawo budowlane oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, ustawy Prawo o ruchu
drogowym, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy Prawo
energetyczne, ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym oraz ustaw pokrewnych;
znajomos$¢ Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych;
znajomos$¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Kwilcz oraz okre$lajacych — strukture
organizacyjng Urzedu;
— Statutu Gminy Kwilcz — Uchwata Nr XLVIII/328/2018 Rady Gminy Kwilcz z dnia
28 sierpnia 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Kwilcz (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z 2018 .,
poz. 6610 ze zm.);
— http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html,
—  http://www.kwilcz.pl/requlamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html
(ze zmianami);
znajomosc¢ obstugi komputera oraz programoéw biurowych;
umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;
umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

komunikatywnos¢;

umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczos$¢ 1 interesownosc;

m) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosc.

4.

Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku:

Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektéw stanowigcych

wlasnos¢ Gminy, w szczegdlnosci przez:

a) zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbiorow robot budowlanych przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

b) pozyskiwanie od innych organow, w remontowych procesach budowlanych, stosownych
uzgodnien, pozwolen lub opinii, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;


http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html
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d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

zawiadamianie wtasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot remontowo
budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta
sprawujacego nadzor;

w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentdw, stanowigcych podstawe wykonania robot remontowo — budowlanych, w tym
certyfikatow, deklaracji zgodnos$ci i o§wiadczen;

w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robot remontowo —
budowlanych niezbedne jest wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu
inwestora zgode wtasciciela na prowadzenie robot oraz ustala sposob, zakres i1 terminy
korzystania z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego
tytutu;

sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wilasciwym, zgodnym z zawartymi
umowami, wypelianiem obowigzkoéw przez pozostatych uczestnikéw procesu remontowo-
budowlanego;

przygotowanie projektow umow w zakresie remontow a w przypadku zaistnienia takiej
koniecznos$ci przygotowywanie projektow anekséw do zawartych umow, protokotow i
uzgodnien;

zawiadamianie wlasciwych organdow o zakonczeniu remontu, a w przypadku natozenia
takiego obowigzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego;

dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z
dokumentacja budowy i dokumentacja powykonawcza, a takze wszystkich innych
dokumentéw i decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i
eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim;

przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. 1) zarzadcy obiektu,
okreslajac szczegotowo zakres obowiazkdéw spoczywajacych na zarzadey, a dotyczacych
utrzymania przekazanego obiektu budowlanego;

zlecanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan remontowych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe;

nadzorowanie 1 realizacja prac remontowych zawartych w planach sotectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego.

m) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan

remontowych Gminy.

2. Realizacja zadan z zakresu ustawy 0 drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog

gminnych:

a) koordynowanie robot w pasie drogowym droég gminnych (dotyczy réwniez drog
wewnetrznych);

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie opfat 1 kar pieni¢znych za ich zajecie;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej
kategorii;

e) prowadzenie ewidencji drog,

f) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drog gminnych,

g) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych;



10.

11.

12.

13.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania S$rodkow zewnetrznych w  zakresie
przygotowywania niezbe¢dnych materiatow 1 projektow na pozyskanie srodkéw finansowych na
remonty.

Wspoéltdziatanie w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy.
Umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow, wymiana, naprawa oraz
uzupehienie znakow drogowych i oznakowania nazw ulic;

Prowadzenie akcji od$niezania i zwalczania gololedzi na drogach — podzial na standardy
utrzymania, planowanie wydatkowania srodkoéw budzetowych, opracowywanie projektow umows;
Zlecanie 1 nadzorowanie utrzymania czysto$ci i porzadku na ulicach, drogach, placach, na
przystankach autobusowych, chodnikow Zaktadowi Obstugi Mienia Samorzadowego sp. Z 0.0. W
Kwilczu 1 wspotpraca z Wydziatem Drog Powiatu Miedzychodzkiego, Generalng Dyrekcja Drog
I Autostrad — Oddziat w Poznaniu,

Likwidacja szkod powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie
dokumentacji umozliwiajacej dochodzenie przez Gming roszczen zwigzanych z zaistnialymi
szkodami.

Sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych s$rodkéw trwatych na
majatek Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkow.

Wspolpraca z kierownikiem Referatu w realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych i zarzadzenia w sprawie ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych
Realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna:

a) planowanie i organizowanie o$wietlenia miejsc publicznych, nieruchomosci gminnych,
swietlic 1 nieruchomosci uzytkowanych przez O.S.P.;

b) planowanie wydatkowania $rodkow budzetowych na oswietlenia ulic, placow i drog
znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

C) wspoélpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci o$wietlenia
drogowego;

d) Wspolpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie zakupu energii elektrycznej, umow,
rozliczen i faktur.

Z zakresu transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewo6z osob taksowka;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze
Gminy;

C) prowadzenie postgpowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania
przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy,

d) przygotowywanie stosownych dokumentow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
przewozu os6b w tym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikoéw;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych do placowek, w
ktorych realizuja obowigzek nauki;

f) organizowanie dowozu dzieci do szkoél oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
dowozow szkolnych;

g) organizowanie i nadzor publicznego transportu zbiorowego w tym sktadanie wnioskow
oraz sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang, lub zniesieniem urzedowej nazwy
miejscowosci, ulic, placow oraz numeracja porzadkowa nieruchomos$ci zabudowanych oraz
nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania



przestrzennego, a takze prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowe]
nieruchomosci 1 prowadzenie rejestru/-Ow.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony jest w § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
dostepnego pod adresem: http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-
kwilczu.html (ze zm.).

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy;

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, W pelnym wymiarze czasu pracy;
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzgdu Gminy w Kwilczu;

praca administracyjno-biurowa i w terenie;

uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

o$wietlenie naturalne i sztuczne;

obstuga klienta zewngtrznego i wewngetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

budynek Urzedu nie posiada windy przystosowanej do przewozu osob niepetnosprawnych a
szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome schody moga sprawiaé, u os6b niepetnosprawnych,
trudno$ci w poruszaniu si¢ po budynku Urzedu;

wykonywanie zadan pod presja czasu.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (..
Dz.U. z 2022 r. poz. 530) w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7.

1)

2)

8.

Informacje dodatkowe:

Osoba wyloniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznos$ci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).
Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.
1. pisemny egzamin z zakresu przepisOw prawa z materii objete] zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt. 3 11 lit. a) —e)
2. ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisdéw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku urzedniczym.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

a. Dokumenty niezbedne:
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a) Podpisany wlasnorecznie przez kandydata CV (zyciorys) z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

b) Kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w
ogloszeniu wyksztatcenia — kserokopia (skan) dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub
kserokopia (skan) $wiadectwa ukonczenia minimum szkoty $redniej. W przypadku
dokumentowania przez kandydata wyksztatcenia wyzszego — w uzasadnionych przypadkach
(np. zdany egzamin, a uczelnia nie wydata jeszcze dyplomu) kandydat moze zalaczy¢
kserokopi¢ (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studidow wyzszych 1 osiggnigciu
wymaganego tytutu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez uczelnig;

c) Podpisany wlasnorecznie przez kandydata kwestionariusz osobowy (wzoér kwestionariusza
dostepny na BIP);

d) Kserokopie (skany) dokumentow potwierdzajacych staz pracy — przez staz pracy rozumie
si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o pracg potwierdzony kopiami $wiadectw pracy (ksero/skan catego
dokumentu), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — wtasnorecznie podpisane przez
kandydata o$wiadczenie lub zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date
jego rozpoczecia,

e) Podpisane wiasnorecznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z
praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

f) Podpisane wiasnorgcznie przez kandydata o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postgpowanie karne i skarbowe;

g) Podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
inwestycji, remontow, drog gminnych oraz transportu w Urzedzie Gminy w KwilCzu.
Jednoczesnie oswiadczam, Ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez podanie tych danych jest
dobrowolne .

Wz6r kwestionariusza zawierajacy o$wiadczenia, o ktorych mowa w lit €) — h) dostepny na BIP.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia). Przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej itp. W
przygotowanej ofercie (w CV lub li$cie motywacyjnym) nalezy w sposob jednoznaczny wskaza¢ czas
trwania (uwzgledniajac dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj
wymaganego doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegdlnieniem gtdéwnych czynnosci lub zadan.



9. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kwilczu (pokoj
nr 14) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
23, 64-420 Kwilcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
LStanowisko ds. inwestycji, remontéw, drég gminnych oraz transportu” w terminie do dnia 19
lutego 2024 r. do godz. 15% (decyduje data faktycznego wplywu oferty).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktore wptyng do urzgdu niekompletne (brak wymaganych dokumentéw, okreslonych jako
~Dokumenty niezbedne” wymienione w ust. 8 lub dokumenty nie podpisane przez kandydata
wlasnorgcznym podpisem) nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Kwilcz.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone W oparciu 0
»~Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabdr” na stanowisko urzednicze, ktory stanowi
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Wojt moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznic¢ nabor.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych czynno$ciach naboru beda informowani droga
elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow biorgcych udzial w naborze sg przechowywane
przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie
nierozstrzygnigcia naboru — przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach.
W tym czasie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace na zast¢gpstwo na czas
usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.kwilcz.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Kwilczu.

Kwilcz, dnia 6 lutego 2024 r.
Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek


http://www.kwilcz.pl/bip

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

W zwiazku z realizacjg wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane ,,RODQ”), z uwagi na tre$¢ art. 13 RODO informujg, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kwilczu jest:
Wojt Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzgdu Gminy w Kwilczu, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze
Pani/Pan  skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg

adresu ido@kwilcz.pl.

Administrator danych osobowych — W¢jt Gminy Kwilcz — przetwarza Pani/Pana dane osobowe na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach wypeknienia obowiazkéw prawnych cigzacych
na Gminie Kwilcz, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. inwestycji, remontow,
drég gminnych oraz transportu w Urzedzie Gminy w Kwilczu. W pozostatych przypadkach Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane sa wytacznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dzialajace na zlecenie organéw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa lub inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych
w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, zgodnie z obowiagzujaca w tym zakresie instrukcjg kancelaryjna.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 RODO, prawo do
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych na podstawie art. 16 RODO, prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18 RODO, w razie zaistnienia
okolicznosci wskazanych w tym przepisie, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa pracy jest
obowigzkowe, a w pozostatym zakresie dobrowolne.

Kwilcz, dnia 6 lutego 2024 r.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek
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§1

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 18/2024

Wojta Gminy Kwilcz z dnia 6 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu oraz
okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
przeprowadzajacej nabér na stanowisko urzednicze”

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR

Postanowienia ogélne.

1.

2.
3.

§2

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja powotana odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Kwilcz.

Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wylonienie i1 przedstawienie Wojtowi Gminy Kwilcz jednego
kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej
cztonkow.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana 0Osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Tryb zwolywania i pracy Komisji.

1.
2.

3.
4.

§3

Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgtoszef do konkursu.

Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji 0 czym powiadamia

cztonkéw Komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan Komisji nalezy:

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

2) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Kwilcz.

Komisja wytania kandydata wytacznie sposrdd osob, ktore ztozyly dokumenty zgodnie z

trescig ogloszenia i spetniajag wymagania w nim okreslone.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Tryb przeprowadzania naboru.

1.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
1) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.



2)

3)

4)
5)
6)

7)

Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaty ztozone
w terminie.

Na posiedzeniu Komisji nast¢puje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Oferty nie spetniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej
procedurze naboru.

Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatno$ci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Selekcja koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy (w
szczegblnoSci: znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje
samorzagdu gminnego, znajomo$¢ przepisOow prawa z zakresu procedur
administracyjnych, znajomo$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy;

b) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

C) posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjnej, w
ktorej ubiega sie o stanowisko,

d) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

e) celow zawodowych kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie

0znacza jego rezygnacje¢ z udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem

dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadah na danym

stanowisku.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Komisja rekomenduje do wyboru kandydata z najwyzsza iloscig punktéw sposrod

wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli postgpowanie rekrutacyjne z wynikiem

pozytywnym albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego
kandydata.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1)
2)

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreSlonych w
ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3) Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioragcy udziat w pracach Komisji.

4) Protokot jest jawny.

4. Przekazanie protokotu

1) Protokot wraz z cata dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi
Gminy Kwilcz.

2) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokot przeprowadzonego naboru zatwierdza
Woit.

§4

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urze¢du oraz opublikowana w BIP.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kwilcz, dnia 6 lutego 2024 r.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek



