WwOJT GMINY ZARZADZENIE NR 2 /2017
GLOWNO WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 6 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno.

Na podstawie art. 11 i 12 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( j.t. Dz. U. 2016. p0z.902) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 36/2016 Wojta
Gminy Glowno z dnia 05 sierpnia 2016 1.

zarzgdzam, co nast¢puje:
§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. infrastruktury technicznej w
wymiarze 1 etat.
§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko ds. infrastruktury technicznej w Urzedzie Gminy
Glowno winni spelnia¢ warunki okres§lone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym

zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Oceng zgloszonych kandydatéw dokona Komisja w skladzie:

1. Marek Jozwiak Wojt Gminy
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jid!
Marel J 6zwiak
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2 /2017
Wojta Gminy Gtowno

z dnia 06 stycznia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016.902) Wojt Gminy Gtowno oglasza nabor na kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze

Pracownik ds. infrastruktury technicznej.

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym .

b) Minimum 1 rok stazu pracy.

¢) Spelnia warunki okreslone w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych(t.j.Dz.U.2016.902):
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
-petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
-posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
-brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- nieposzlakowana opinia;

d) Znajomos$¢ obstugi komputera( pakiet MS Office, Exel, poczta elektroniczna) oraz
urzadzen biurowych;

e) prawo jazdy kat. B i samochod.
2) Wymagania dodatkowe:

a) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;



b)

g)

Znajomos¢ ustawy o drogach publicznych, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i

zbiorowym odprowadzaniu sciekow, o finansach publicznych, prawo zamowien

publicznych, o samorzadzie gminnym;

Dobra znajomos$¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office;

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

Samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu

zadan.

Znajomos¢ terenu gminy;

Umiejetno$é¢ sporzadzania wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie realizacji zadan

ze Srodkow zewnetrznych.

2.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

Obowigzki ogélne.

1)

Biezaca znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.
Sumienne , doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego
zakresu czynnosci.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidiowsg i terminows realizacje zadan.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wiasciwe zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i paristwowej.
Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci i obowiazkéw okreslonych w Karcie Pracy, w miare potrzeby pomaganie innym
pracownikom Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie rowniez innych
Cczynnosci .

. Obowigzki szczegolowe:

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan zarzadcy drog

gminnych wynikajacych z ustawy o drogach- budowa , konserwacja i utrzymywanie droég,

mostow i przepustow ;

a) Organizowanie dziatan na etapie projektowania budowy i remontéw drég gminnych;

b) Zapewnienie utrzymania w dobrym stanie technicznym mostow, przepustow i
urzgdzen drogowych;

c) Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia;

d) Woydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych lokalnych
obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

e) Koordynowanie zimowego utrzymania drég, organizowanie dojazdow do
strategicznych punkow gminy ;

f) Zwalczanie skutkow klesk zywiotowych;

g) Organizowanie ruchu drogowego i prawidtowe oznakowanie drég gminnych;

h) Sporzgdzanie rozliczen finansowych z zakresu remontu i budowy drog i obiektow
drogowych;

i) Prowadzenie ewidencji drog gminnych;

Wspoipraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych w zakresie

odcinkow drég przebiegajacych przez teren gminy;

Organizacja, przygotowanie dokumentéw i wspotpraca z notariuszem w przypadku

zakupu, dzierzawy terenéw pod drogi gminne;

Organizacja transportu lokalnego;

Koordynacja i organizacja zaméwien publicznych na inwestycje drogowe;

Udziat w pracach Komisji przetargowej prowadzonych z zakresu zamoéwien publicznych;

Bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gtowno w ramach umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy;




8) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie w ramach projektdéw inwestycji drogowych.

9) Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje:

a) okreslanie potrzeb, budowa i utrzymanie urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode,
matych zbiornikébw wodnych i kanalizacji;

b) wydawanie warunkow technicznych dla nowych przytgczy;

c) ustalanie kosztow produkcji i przygotowywanie projektow uchwat w sprawie cen wody;

d) naliczanie odptatnosci za wode pobierana z wodociggow zbiorowych oraz
prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z eksploatacjg wodociggow w
gminie;

e) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg konserwatoréow Stacji
wodociggowych;

f) organizowanie usuwania awarii wodociggow;

g) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie w ramach projektow inwestycji
wodociggowych i kanalizacyjnych.

10) Biezgce $ledzenie i 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;.

11) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy , w tym funduszy
unijnych na zadania objete zakresem stanowiska.

3.Warunki pracy na stanowisku:

1)Wymiar czasu pracy- pelny etat, obowiazujaca 8-io godzinna dobowa i 40-to godzinna
tygodniowa norma czasy pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2) miejsce pracy — Urzad Gminy Glowno ., Glowno ul. Kilinskiego 2 oraz teren gminy
Glowno.

3) specyfika pracy: praca przy komputerze oraz w terenie, bezposredni kontakt z klientami

urzedu;

4.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych

w Urzedzie Gminy Glowno nie wyniost 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
2

Wilasnorecznie podpisany zyciorys — CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej)

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny

dokumenty poswiadczajagce wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiow)

dokumenty poswiadczajace posiadany staz pracy zawodowej oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy , za§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy.
wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

- nieposzlakowanej opinii, niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umy$lne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych
. posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy;



- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. 2016.922);
6.Termin , miejsce 1 forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna :
a) zlozy¢ w siedzibie Urz¢du Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno- w
sekretariacie pokdj nr 8 , I pi¢tro, lub
b) przesla¢ poczta na adres : Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2 , 95-015 Glowno.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w Urze¢dzie Gminy Glowno lub przestane poczta powinny
znajdowacé si¢ w zamknietej kopercie , opatrzonej napisem:
» NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE- PRACOWNIK DS.
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ”
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23 stycznia 2017 roku do godz. 15.00
4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu.
5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng ani poza ogloszeniem.
6) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminem nie beda
rozpatrywane.
7.0soby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji . Osoby , ktére nie speiniajg
wymagan formalnych nie bedg informowane.
8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Glowno oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno , ul. Kilinskiego 2 , 95-015
Glowno.
9. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob , ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowatly sie do nastepnego etapu i zostaly umieszczone w protokole , beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do
archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi.
Urzad Gminy Glowno nie be¢dzie odsytat dokumentéw kandydatow.

Glowno, dnia 06 stycznia 2017r. L




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig( IMIiona i NAZWISKO.......iiieiiiieciiiieeieee e
I TONR YOAZICOW s uvisnsavvsnsuvuncssnsinssisyaasss s emms e s i oaias s sasssssies
Data UrOAZENIA. . ... eeieieieeiieeiiieeeeieeeeteeeereeesreeeeseeessseeessseesesseeensseens
by WatClSIWO  vnnmmsmmimimmemms s ms vy s S ST R S
Miejsce zamieszkania/ adres do korespondencji)

il ol

...........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow i zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia , umiejetnosci i zainteresowania

.....................................................................

10. O$wiadczam ,ze pozostaje/nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1- 4 sg zgodne z dowodem osobistym
SEIIR. oivnisi )| PO WYAANYIN PYZEZ esnasssssssisssvessioisiss
lub innym dokumentem t0ZSAMOSCI. .. .ueiiiureiireeeririeieinreeeireeesraeerireesiee ceseeesssneessseaesseees

(miejscowosc¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 pracg)
*wiasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

( Miejscowosc i data)

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

w Urzedzie Gminy GIOWo:Na SEarOWES KO oo ooswsomsssva s sy s s i 5 Ees s
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajagcej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego
oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, nie bytem skazany /a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe, posiadam

nieposzlakowang opinie .

(podpis osoby sktadajgcej odwiadczenie)



Zatacznik nr 3

( Miejscowosc i data)

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

w Urzedzie Gminy Gtowno na stanowisko

oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla
potrzeb procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( tj.Dz.U.2014.1182) .

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig( imiona i NAZWISKO......ccooiiiiiiiiiiiiiiieeie et
1T B 0,1 Lt Lo L ——
PRI AOE PRI s A S
ODYWALBISIWO. .......ssneesrsnsmssssnmssssssssssasannsessansrassssssassstsbssbisinssiinssssiss

il s o e

Miejsce zamieszkania/ adres do korespondencji)

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

...........................................................................................................................................

..................................

( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow i zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia , umiejetnosci i zainteresowania

.....................................................................

10. O$wiadczam ,ze pozostaj¢/nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

11. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1- 4 sg zgodne z dowodem osobistym
seria......... 11 ORI Wydanym przez.........cocoeeeeeeveeeenenn.
lub innym: dokumentem A ESAMOECE s snamimmsnmmmimeninismannue s

(miejscowosc¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o praceg)
*wlasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

( Miejscowosc i data)

Imie i Nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

w Urzedzie Gminy GIOWNO Na STANOWISKO........cceiriiiiininiiiiiinieicnissnsisieiiieisssssssesessssssssees

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego
odwiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, nie bytem skazany /a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe, posiadam

nieposzlakowang opinie .

(podpis osoby sktadajgcej oéwiadczenie)



Zatgcznik nr 3

( Miejscowosc i data)

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.2016.902) — o zatrudnienie

w Urzedzie Gminy GIowno na stanowiskO.......ccoveruiiiiiiiiiiiniiniiineirriiceccerce e
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla
potrzeb procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( tj.Dz.U.2014.1182).

-----------------------------------------------------

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



