ZARZADZENIE
Nr 114/2024
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 13 wrzes$nia 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 2024
r. poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu
— stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
Gminy, w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik 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 sposob 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 114/2024

Waéjta Gminy Kwilcz z dnia 13 wrzesnia 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”

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 13 wrzesnia 2024 r.
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu

WOJT GMINY KWILCZ OGEASZA 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. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy, w
pelnym wymiarze czasu pracy. Planowane zatrudnienie na stanowisku objetym naborem: 1
pazdziernika 2024 r.

3. OKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem urz¢dniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia nastgpujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym 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 umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

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

g) wyksztalcenie: co najmniej S$rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz 2 lata stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej);

h) w procedurze naboru preferowane bedg: wyksztatcenie wyzsze budowlane oraz doswiadczenie
zwigzane z budownictwem, wyzsze w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, wyzsze o
kierunku geodezja i kartografia, staz pracy na podobnym stanowisku w administracji
publicznej.



1. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegbdlnosci:
— ustawa o samorzgdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzgdowych,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o dostepie do informacji publiczney,
b) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:
— Kodeks postepowania administracyjnego,

C) znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, W
szczegbdlnoSci ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne, ustawy Prawo geologiczne i gornicze, ustawy Prawo budowlane, ustawy o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ustawy o wilasnosci lokali, ustawy Kodeks cywilny (w zakresie realizowanych zadan) oraz
ustaw pokrewnych;

d) znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

e) znajomo$¢ dokumentéow dotyczacych Gminy Kwilcz oraz okreslajacych 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. WIikp. z 2018 r.,
poz. 6610 ze zm.);

— http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html,

— http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html
(ze zmianami);

f) znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

g) umiejetno$¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

h) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

i) komunikatywno$¢;

J) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

K) umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy;

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

m) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym migdzy innymi:
a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
dzierzawe 1 inne formy wladania oraz naliczanie naleznosci na rzecz Gminy z przedmiotowych
praw,
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b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
powodujacych zwigkszenie zasobu nieruchomosci,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie wywlaszczania
nieruchomosci,
d) scalanie i podzial nieruchomosci,
e) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z:
— prawem pierwokupu nieruchomosci,
—  przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
— aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
— ujawnianiem prawa witasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,
—  przygotowaniem merytorycznym wniosku o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy,
g) udostepnianie nieruchomosci gminnych w celu wykonania robot budowlanych lub innych prac
zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury,

2) Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

3) Prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$é
proponowanych wstepnych podzialéw i1 podzialdéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien;

4) Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gornicze;

6) Prowadzenie rejestru mienia gminnego; w tym zasobow gruntéw na cele zabudowy oraz ofert o
mieniu Gminy

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow dzierzawy za stawianie
reklam na gruntach komunalnych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci gminnych, w tym naliczanie czynszow
dzierzawnych oraz oplat za bezumowne korzystanie z gruntow;

9) Podawanie do publicznej wiadomoséci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow rolnych.

11)Realizacja zadan Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowej, wykorzystania mieszkaniowego zasobem Gminy m.in. poprzez:

a) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

b) opracowania projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy.

12) Przygotowanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w posiadaniu Gminy.

13) Ustalanie i egzekucja czynszu najmu i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe.

14)Wyrazenie zgody na dokonanie ulepszen w lokalach komunalnych oraz okres§lenie sposobu
rozliczania z tego tytutu.

15)Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowych.

16) Zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wlasnos$¢ lub wspotwlasnos$¢ oraz bedacymi w
posiadaniu Gminy w tym m.in. dokonywanie przegladow technicznych i realizacja zalecen
pokontrolnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.



18) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi.

19) Prowadzenie rejestru wnioskow przydziatu lub zamiany lokali mieszkalnych i uzytkowych w tym
socjalnych oraz udziat w pracach Gminnej Komisji wtasciwej do spraw przydziatu mieszkan —
obstuga kancelaryjno-techniczna.

20) Prowadzenie spraw z zakresu wyptaty dodatkow energetycznych.

21)Prowadzenie ksigzek obiektow komunalnych oraz ewidencji nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy.

Szczegotowy zakres czynnosci okre$lony jest w § 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
dostepnego pod adresem: http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-
kwilczu.html (ze zm.).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy;

b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

€) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy w Kwilczu;

d) praca administracyjno-biurowa i w terenie;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

g) os$wietlenie naturalne i sztuczne;

h) obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-
mailowe;

i) budynek Urzedu nie posiada windy przystosowanej do przewozu osob niepetnosprawnych a
szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome schody mogg sprawia¢, u osoéb niepelnosprawnych,
trudno$ci w poruszaniu si¢ po budynku Urzedu;

J) wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b 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 osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).
2) Nabor na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, t;.
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
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kandydata na stanowisku urzedniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:
a. Dokumenty niezbedne:

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) $wiadectwa ukonczenia minimum szkoly S$redniej. W przypadku
dokumentowania przez kandydata wyksztatcenia wyzszego — w uzasadnionych przypadkach
(np. zdany egzamin, a uczelnia nie wydata jeszcze dyplomu) kandydat moze zataczy¢
kserokopi¢ (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studiow wyzszych 1 osiagnigciu
wymaganego tytutu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez uczelnig;

c) Podpisany wiasnorecznie przez kandydata kwestionariusz osobowy (wzor 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 $wiadectw pracy (ksero/skan catego
dokumentu), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — wlasnorecznie podpisane przez
kandydata o$wiadczenie lub zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date
jego rozpoczecia,

e) Podpisane wlasnorgcznie przez kandydata oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pehni z
praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie;

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

g) Podpisane wlasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym 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.
geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy w Urzedzie
Gminy w Kwilczu. Jednoczesnie oswiadczam, zZe zostatam/zostatem
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”.

Wzor kwestionariusza zawierajacy oswiadczenia, o ktorych mowa w lit e) — h) dostgpny na BIP.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia). Przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ do§wiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)



na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp. W
przygotowanej ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) nalezy w sposéb jednoznaczny wskaza¢ czas
trwania (uwzgledniajac dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj
wymaganego doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegolnieniem gléwnych 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 zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
»Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
Gminy” w terminie do dnia 23 wrze$nia 2024 r. do godz. 15% (decyduje data faktycznego wptywu
oferty).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

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

10. Inne informacje:

Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone W oparciu 0
»Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzednicze, ktéry stanowi
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

W)t moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych czynno$ciach naboru bgdg informowani droga
elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow biorgcych udzial w naborze sg przechowywane przez okres 3 miesiecy 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
dokonywac odbioru dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace.

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

Kwilcz, dnia 13 wrzesnia 2024 r. Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek


http://www.kwilcz.pl/bip

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane ,,RODQO”), z uwagi na tres¢ art. 13 RODO informuje, 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 przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca

adresu ido@kwilcz.pl.

Administrator danych osobowych — Wojt Gminy Kwilcz — przetwarza Pani/Pana dane osobowe na
podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych
na Gminie Kwilcz, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. geodezji, gospodarki
gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy w Urzedzie Gminy w Kwilczu. W
pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylacznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa lub inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda 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 obowigzujacg w tym zakresie instrukcja kancelaryjna.

W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia: prawo dostgpu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 RODO, prawo do
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych na podstawie art. 16 RODO, prawo do zadania
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 Urzgdu 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 13 wrzesnia 2024 r.

Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek
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§1

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 114/2024

Woéjta Gminy Kwilez z dnia 13 wrzesnia 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”

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W KWILCZU

Postanowienia ogolne.

§2

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana odrgbnym

Zarzadzeniem Wojta Gminy Kwilcz.
2. Komisja dziala wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wytonienie 1 przedstawienie Wojtowi Gminy Kwilcz jednego

kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

4. Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa jej

cztonkow.

5. W skfad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie 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. Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgtoszen do konkursu.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

cztonkow Komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.
3. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy.
4. 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 wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Wojtowi Gminy Kwilcz.

5. Komisja wytania kandydata wylacznie sposrod osob, ktére ztozyly dokumenty zgodnie z

tre$cig ogloszenia i1 spetniajg wymagania w nim okreslone.
6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§3

Tryb przeprowadzania naboru.
1. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

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

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

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

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci
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, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

2. Selekcja koncowa kandydatow
Na selekcje koncowa sktadajg sig:

1)
2)

pisemny egzamin kwalifikacyjny i
rozmowa kwalifikacyjna.

3. Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy (w szczegdlno$ci: znajomo$¢ przepisow
prawnych regulujacych ustrdj 1 kompetencje samorzadu gminnego, znajomos¢ przepisoOw
prawa z zakresu procedur administracyjnych, znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy);

Tre$¢ egzaminu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania
oraz szczegotowy sposéb przeprowadzenia egzaminu opracowuje Komisja.

Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem propozycje
pytan/zadan. Przewodniczacy Komisji wybiera z przedstawionych propozycji zestaw pytan
punktowanych, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie
zgloszonych kandydatow.

Podczas egzaminu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg
przebywac wylacznie czlonkowie komisji.

Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 50% + 1 punktow, przechodza do dalszego etapu
naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej tego samego dnia, po uprzednim
ogloszeniu wynikow pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego, przy czym przed
rozpoczeciem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego Przewodniczacy Komisji informuje
o tym kandydatow, wskazujac godzine, o ktorej odbedzie si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna



1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetno$ci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

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

C) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

O terminie 1 czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatéw

telefonicznie i/lub e-mailem, z zastrzezeniem sytuacji okre§lonej w ust. 3, pkt. 6).

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

oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem

dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan 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 na wolne stanowisko kandydata z najwyzsza ilo$cig

punktéw sposrod wszystkich kandydatdéw, ktorzy zakonczyli postgpowanie rekrutacyjne z

wynikiem pozytywnym (tj. ktorzy uzyskali tacznie minimum 50% + 1 punktéw z obu

etapoOw postgpowania rekrutacyjnego) albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z

powodu nie wybrania zadnego kandydata.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1)
2)

3)
4)

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokoét zawiera :

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

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

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.

Protokot jest jawny.

Przekazanie protokotu

1)

2)

Protokot wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Wojtowi
Gminy Kwilcz.

Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokédt przeprowadzonego naboru zatwierdza
Wojt.



§4

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu oraz opublikowana w BIP.

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

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

4) uzasadnieniec 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 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kwilcz, dnia 13 wrzesnia 2024 r.

Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek



