WOIT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE NR 81/2018
WOJTA GMINY GEOWNO
z dnia 0S5 listopada 2018 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 11 i 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260) oraz § 1 ust. 1-3, §2 ust. 1-8 ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Glownie” wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 14/2008 Wéjta Gminy Glowno z dnia 15 lipca 2008 .

§1.

§2.

§ 4.

§ 5.
§ 6.

Zarzadzam, co nastepuje:

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze D/S INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ - w wymiarze | etat.

Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko d/s infrastruktury technicznej w Urzedzie Gminy
Gtowno winni spetnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

Oceng zgtoszonych kandydatéw dokona Komisja w skiadzie:

1. Marek Jozwiak Wo¢jt Gminy,
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy,
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy,

Ogtoszenie w sprawie naboru podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszern Urzgdu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Glowno.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 81/2018
Wojta Gminy Gtowno

z dnia 05 listopada 2018 roku.

7T GMINY
VW@jE UV
GLOWNO

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GLOWNIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 2018 r. poz. 1260) Wojt Gminy Glowno oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze

»STANOWISKO D/S INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Gtowno
Wymiar czasu pracy 1 etat.
I. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie $rednie i minimum 5 lat stazu pracy lub

2. Wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i minimum
2 lata stazu pracy,

3. Spelnia warunki okreslone w art. 6 ust. 113 pkt 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260), ;.
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,
- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych,
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4. Znajomos¢ obshugi komputera ( pakiet MS Office, Excel, poczta elektroniczna) oraz urzadzen
biurowych,

5. Prawo jazdy kat. B i samochdd.
II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,

2. Znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o drogach publicznych , o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzeniu $ciekéw, o finansach publicznych, prawo zaméwien
publicznych,

3. Preferowany staz pracy na stanowisku zwiazanym z infrastrukturg techniczng lub pokrewnym,
4. Sumienno$é, samodzielnos¢, kreatywnos¢ oraz zdolno$é pracy zespotowej,

5. Komunikatywnos$¢ i obowigzkowos¢,

6. Dobra organizacja pracy,

7. Znajomos¢ terenu gminy,

8. Umiejetno$¢ sporzadzania wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie realizacji zadan przy uzyciu
zewnetrznych srodkow finansowych i jego rozliczanie.



II1.

D

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki ogolne:

Biezaca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.
Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska,
Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy prawidlowa i terminowa realizacje zadan,
Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza,

Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich czynnosci
1 obowiazkéw okreslonych w Karcie Pracy, w miare potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie réwniez innych czynnosci.

Obowigzki szczegétowe:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan zarzadcy drég gminnych
wynikajacych z ustawy o drogach — budowa, konserwacja i utrzymanie drég, mostow i przepustow:

- organizowanie dziatan na etapie projektowania, budowy i remontéw drég gminnych,

- zapewnienie utrzymania w dobrym stanie technicznym mostéw, przepustow i urzadzen
drogowych,

- orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie
j€go naruszenia,

- wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych lokalnych obiektéw
niezwiazanych z gospodarka drogowa,

- koordynowanie zimowego utrzymania drog, organizowanie dojazdéw do strategicznych punktéw
gminy,

- zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych,

- organizowanie ruchu drogowego i prawidtowego oznakowania drég gminnych,

- sporzadzanie rozliczen finansowych z zakresu remontu, budowy drég i obiektéw drogowych,

- prowadzenie ewidencji drég gminnych.

2) Wspdtpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie odcinkéw
drég przebiegajacych przez teren gminy,

3) Organizacja, przygotowanie dokumentéw i wspétpraca z notariuszem w przypadku zakupu,
dzierzawy terenéw pod drogi gminne.

4) Organizacja transportu lokalnego,

5) Koordynacja i organizacja zaméwien publicznych na inwestycje drogowe,

6) Udzial w pracach komisji przetargowej prowadzonych z zakresu zaméwien publicznych,

7) Bezposredni nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Gtowno w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,

8) Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach projektéw inwestycji drogowych,

9) Zaopatrzenie ludnosci w wode 1 kanalizacje:

- okreslanie potrzeb, budowa i utrzymanie urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode, matych
zbiornikéw wodnych i kanalizacji,

-wydawanie warunkéw technicznych dla nowych przylaczy,



- ustalanie kosztéw produkcji wody 1 przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia cen
wody,

- zalatwienie spraw formalno—prawnych zwiazanych z eksploatacja wodociggéw w gminie,
- koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad praca konserwatoréw,

- organizowanie usuwania awarii wodociggéw,

- opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach projektéw inwestycji

wodociagowych i kanalizacyjnych.

2) Biezace sledzenie 1 wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na

zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy serwisu internetowego Sejmu RP oraz dostepnego w
Urzedzie systemu informacji prawne;j,

3) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na

zadania objete zakresem stanowiska.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

b

N U O

praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy w Glownie oraz w terenie; miejsce
pracy znajduje si¢ na parterze, w budynku nie przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych; bez-
pieczne warunki pracy na stanowisku:

stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim; budynek Urzedu nie jest wypo-
sazony w winde,

wyjazdy w teren na obszarze gminy,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okreslony,
praca jednozmianowa, 5 dni w tygodniu (poniedziatek- pigtek) w godz. 7.30-15.30.

w zaleznosci od potrzeb w szczegdlnosci w przypadkach zdarzen losowych praca poza ustalong
norma czasu pracy Urzedu Gminy Glowno.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gtownie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

L
U
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zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany;
list motywacyjny wilasnorecznie podpisany;

wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wg za-
taczonego wzoru),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie ukoncze-
nia studiéw),

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, kopie Swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowi-
sku d/s infrastruktury technicznej ( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o pracg zostanie skierowany na badania wstepne);

oswiadczenie kandydata o:
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych;
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii
(wg zataczonego wzoru),

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych,



9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w doku-
mentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru (wg zataczonego
wzoru- klauzula zgody 1 klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy),

10. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepenosprawnos¢:

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

Dokumenty nalezy ztoZy¢ osobiscie lub pocztq w zamknietej kopercie z dopiskiem:
LNabor na stanowisko ds. infrastruktury technicznej w Urzedzie Gminy w Glownie”,
do dnia 21.11.2018 r. do godz. 12:00,

w sekretariacie Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno, pokéj nr 8,
I pietro.

Aplikacje, ktoére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data i godzina wptywu do Urzedu),
nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.
Wéjt Gminy Glowno zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje:
1. Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

2. Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zeodnosé z oryginatem,

3. Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne, informacje o dalszym postgpowaniu kwalifikacyjnym oraz
wyniki naboru zostana ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gtowno pod adresem
www.gmina-glowno.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Gtownie, ul. Kilinskiego 2,
95-015 Gtowno,

4. Zkazdym z kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifika-
cyjna po uprzednim powiadomieniu telefonicznym o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji; osoby,
ktére nie spetnia wymagan formalnych nie beda informowane,

5. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,

6. Komisja przeprowadzajaca rozmowe kwalifikacyjna ocenia¢ bedzie posiadang przez kandydatéw wiedze z
— zakresu informacji ogdélnych o samorzadzie gminnym, administracji publicznej, o drogach publicznych oraz
finanséw publicznych,

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére zakwalifikowaty sie do nastepnego etapu 1 zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi. Urzad
Gminy Gtowno nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego prze-
biegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawq o pracownikach samorzgdowych’.

Gtowno, 05.11.2018 r.



Zatacznik nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1 rmries (IPIONIE) | (VERZUVISIRID: sumnsussamunmsswsonmmssnniosssonossosesosssssds s s ss Ao s LRSS RS S5

NAZWISKO TOAOWE. ... oo et e e

_2:’Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4! MiejsCe ZamMelOWERIA .- s mas s smss s e o sas s s  RTs F R ST P04 S ST SR SRS S e

(adres do korespondencji) (telefon)

L_J\Vyksztatcenie

Zawdd Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce, poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania (kursy, studia podyplomowe)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)




okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

10. Oswiadczam, ze:

- nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

- pozostaje w rejestrze bezrobotnych*

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

Oswiadczenia dla kandydatéw
ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko skfadajacego oswiadczenie) (miegjscowosc¢, data )

Os$wiadczam, Ze *.....ccoeeeeeeeeieecieeceee skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)

8 o (o (o7 1 M- R DS — petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. (zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)
B e (o2 ) I o e z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)
- (czytelny podpis)
Oswiadczam, Z€ ™ ......cccovvvieeeeeeiieeeeee e nieposzlakowang opinie (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt
3 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(czytelny podpis)
* nalezy wpisac odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem

** posiadam/ nie posiadam

***korzystam/ nie Korzystam



Zatgcznik Nr 3

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Tresé klauzuli

Klauzula Zgody

(imig | nazwisko sktadajgcego oswiadczenie) (miejscowosé, data )

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Gtowno,
reprezentowana przez Wojta Gminy Gtowno.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Agata Janiszewska Skowron, z ktéra moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail: a.skowron@odo.to.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawg o
pracownikach samorzadowych.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne

(czytelny podpis)



