Zalacznik Nr 1
Soude s
Do Zarzgdzenia Nr 0050.37.2023

Wéjta Gminy Swinna =z dnia 23.06.2023r,
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisku urzednicze

w Urzedzie Gminy w Swinnej

WOJT GMINY SWINNA
OGLASZA NABOR NA WOQLNE STANOWISKO PRACY

Stosownie do postanowiefi art.11, art.12, iart.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.,
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530 ) - oglasza sie nabér na
wolne stanowisko urzednicze :

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Swinnej
34-331 Swinna ul. Wspélna 13
2, Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska
3.Wymagania niezbedne do zatrudnienia:
a) obywatelstwo polskie
b) pelna zdolnoéé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
~ publicznych
c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreS§lonym stanowisku
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe

e) nieposzlakowana opinia
f) wyksztalcenie co najmniej érednie

g)wymagany staz pracy przy érednim wyksztalceniu min. 5 lat,
przy wyksztalceniu wyzszym min. 3 lata




4.Wymagania dodatkowe:

PR

a)znajomo.ééi Erzepiééw prawa zwigzanych z rolnictwem, le$nictwem i ochrong
§rodowiska itp.
b)umiejetnoéé swobodnego komunikowania sie z ludZzmi
¢) samodzielno§é w prowadéenig powlierzonych spraw
d) prawo jazdy kat. B
e) znajomo$é programdw uzytkowych : Word , Excel oraz obstugi
podstawowych urzadzenn biurowych
f) staz pracy w obszarze spraw zwiazanych z rolnictwem, leénictwem, ochrona
srodowiska, gospodarka wodng
g) dodwiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych
h) dyspozyéyjnoéé, obowigzkowosé, terminowoéé, zaangazowanie w prace,
odpornoéé na stres
i) umiejetnoéé interpretacji i stosowania przepiséw prawa
j)stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku
5. Zakres czynnoéci inspektora ds. rolnictwa i ochrony srodowiska
w zakresie rolnictwa :

1. Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i le§nych na cele
nierolnicze i nieleéne. )

2, Przedstawianie do zatwierdzenia projektu planu gospodarowania gruntami
rolnymi w sferach ochronnych.

3. Przygotowanie decyzji nakazujacej posiadaczom gruntéw rolnych zniszezenia
zasiewdw lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnoéei.

4. Przygotowywanie zarzadzeri dotyczacych potrzeb wykonania nicktérych prac
ochronnych na rzecz pomnikéw przyrody.

5. Nadzér nad pomnikami przyrody- prowadzenie rejestru pomnikow,

6. Wystepowanie z wnioskiem o §ciganie za wykroczenia okre§lone w ustawie o
ochronie przyrody.

7. Pomoc w sporzadzaniu wnioskéw dot. zwrotu doplat unijnych .




8. Wspdlpraca z Instytucjami i organizacjami do prowadzenia zagadnieni dot.

A
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rolnictwa.
9. Wydawanie decyzji dot. niszczenia chwastéw oraz wykaszania traw.
10. Rozpowszechnianie informacji wéréd rolnikéw dot. zakazu wypalania traw.
11. Przyjmowanie interesantow w zakresie pracy na gospodarstwie rolnym- zeznania
swiadkow.
12. Przyjecie szkdd w uprawach rolnych dot. suszy, powodzi itp.
13. Pomoc w sporzgdzaniu wnioskéw dot. zwrotu podatku akeyzowego dla rolnikéw
oraz sporzadzanie wykazow rolnikow.
14. Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
dla rolnikéw.
15. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i rozliczei rzeczowo - finansowych z
realizacji wplat producentom rolnym podatku akeyzowego.
16. Sporzadzanie rocznego sprawozdania rzeczowo — finansowego w realizacji
wplat producentom rolnym podatku akcyzowego.
W zakresie produkcji zwierzecej, roélinnej i weterynarii:
1. Wspélpraca z Instytucjami i organizacjami powolanymi do prowadzenia hodowli
zarodowej i obrotu zwierzetami.
2. Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakaZng, a w przypadku walgsania sie psa chorego lub podejrzanego o
wécieklizne, podjecie staran majacych na celu schwytanie lub zabicie, a w razie
niemozno$ci dokonania tego- powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu Policji.
3. Wnioskowanie o pokrycie kosztoéw stosowania $rodkéw ochrony i nadzér na
obszarze gminy w zwigzku ze zwalczaniem zaraZliwej choroby zwierzat.
4. Podawanie do publicznej wiadomoéci os6b zainteresowanych lub do wiadomosei

publicznej o zarzadzonych przez pahstwowego lekarza weterynarii tymcezasowych




érodkéw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania.
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5. Wspdlpraca ze Zwigzkiem Pszczelarzy w zakresie zapewnienia warunkéw rozwoju
pszczelarstwa w gminie.

6. Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow,

7. Wnioskowanie o przydzial zasiikéw}wlaéci(;ielom gruntéw rolnych, ktérzy zwalczajg
choroby, szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze.

8. Sprawy ogdlne dotyczace produkeji zwierzecej i roslinnej.

7. zakresu lesnictwa i gospodarki zadrzewieniowej:

1. Opracowywanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nieleénego lub nieuzytkéw do
zalesienia, o zalesianiu gruntu rolnego.

2, Inicjowanie organizowania Spélek i zespotoéw leénych oraz sprawowanie nadzoru
nad ich dzialalnoécia.

3. Ustalanie planéw zalesien 1 zadrzewien, organizowanie ich realizacji.

4. Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

5. Wydawanie decyzji na écinke drzew z zadrzewien.

6. Przyjmowanie zgloszen dot. zamiaru wyciecia drzew i krzewow.

Z zakresu weterynarii:

1.Przekazywanie informacji W.L.W. odnoénie pojawienia sie wécieklizny u zwierzat.
2.Przekazywanie informacji dot. wykladania szczepionek dia lisbw wolno zyjacych.

3.Informowanie rolnikéw odno$nie uboju zwierzat gospodarskich dot. badania migsa
przez lekarza weterynarii.

4.Przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi.

Z zakresu statystyki rolniczej:

1. Ewidencja i podzial gminy na stale obwody spisowe i ich aktualizacja.

2, Organizowanie i wykonywanie czynnoéci zwiazanych z przeprowadzeniem spisow
Rolnych i spisu ludnosci.

3. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.




4.Prowadzenie ksiazki inwentaryzacyjnej i ilo§ciowej i ilodciowo-wartosciowe;
przedmiotéw nietrvalych w uzytkowaniu w Urzedzie Gminy.

5. Przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych.
W zakresie ochrony srodowiska:
1. Przygotowanie materialéw dotyezacych utworzenia gminnego funduszu ochrony

§rodowiska 1 gospodarki wodnej.

2, Przygotowanie decyzji ograniczajgcej czas pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz érodkéw transportu stwarzajacych dla érodowiska uciazliwosei w
zakresie hatasu i wibracji.

3. Organizowanie prac stwarzajacych warunki niezbedne do ochrony érodowiska
przed opadami oraz dbalo$é o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy, w

tym:
- nadzér nad utrzymaniem czysto§ci wokol konteneréw na $mieci ,

- nadzér nad segregacja odpadow stalych,

- nadzdr nad czystosécia i porzadkiem na terenach nalezgcych do mienia
komunalnego,

- okresowe kontrole czystoéei potokéw 1 brzegdw oraz organizowanie akeji
porzadkowych.
- wydawanie decyzji Wojta Gminy na odbiér nieczystoéci stalych i cieklych.

4. Udzial w wizjach lokalnych, sporzadzanie protokoléw i przekazywanie ich
jednostkom kompetentnym do ich rozstrzygania.

5. Przygotowywanie decyzji nakazujacych uZytkownikowi maszyn lub urzadzen
technicznych wykonywanie czynnoéei ograniczajacych uciazliwoéci dla $rodowiska.

6. Ustalenie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw .

7. Wspblpraca z PTIS, PIS i Wydzialami Ochrony Srodowiska Urzedu Wojewddzkiego
oraz odpowiednimi komérkami sasiednich jednostek samorzgdowych.

8. Przeprowadzenie wizji lokalnych w zakresie ochrony §rodowiska.
9. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania odno$nie wydawania decyzji o
érodowiskowych uwarunkowaniach i wydawanie decyzji srodowiskowych .

10. Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze §érodowiska przez urzad oraz
podlegle jednostki. '




11. Wydanie postanow1en do Starostwa odnoénie dzialalno$ci na rzecz ochrony
érodowiska, utylizac)l, odbiér odpadéw niebezpiecznych itp.

12. Sporzadzenie sprawozdaﬁ odnoénie wykonania planu gospodarki odpadami.
13. Przyjmowanie ankiet dotyezacych wymiany piecow centralnego ogrzewania na

ekologiczne. _
ot

14. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi do systemu BDO.

15. Sporzadzanie wnioskow na utylizacje azbestu. Prowadzenie rejestru osob
ubiegajgcych si¢ o zwrot dofinansowania za utylizacje azbestu, kompleksowa obsluga
bazy azbestowej.

16.Przeprowadzanie wizji w terenie, sporzadzanie adnotacji o posiadaniu azbestu.

17. Przygotowanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie
$ciekdéw na terenie Gminy .

18. Przygotowanie Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow na
terenie Gminy .

19. Obstuga programu ZONE , wprowadzanle oraz wykonywanie wydrukéw dot.
deklaracji CEEB.

20. Kontrola przestrzegania ustawy antysmogowe;j.
W zakresie dzialu prawo wodne:

1. Przeprowadzanie postepowania dotyczacego ugdd w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach. ~

2, Przygotowanie nakazu wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania Sciekéw do wody w
przypadku wprowadzania przez wladciciela gruntu éciekéw nienalezycie
oczyszezonych. Przygotowywanie wnioskéw o wydanie pozwolenia wodno-prawnego,
zlecenie operatu.

3.Przyj mowanie wnioskéw dot. szkdd powodziowych i dokonywanie szacunkow.
4. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych. |

7. zakresu oplaty planistycznej :

1. Prowadzenie rejestru aktow notarialnych — umowy sprzedazy, darowizny.

2, Wszczynanie postepowania administracyjnego w zakresie ustalenia oplaty
planistyczne;j.




3. Wizje w tereniéz’bieglym sadowym, sporzadzanie protokolow z
przeprowadzonych ogledzin niernchomosci.

4. Sporzadzanie decyzji ustalajgeych jednorazowa oplate planistyczng w zwigzku ze
zbyciem nieruchomoéci. |

5. Naliczanie , egzekwowanie i Wystawianie dyspozycji kasowych oplat

planistyeznych zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (t.j. Dz.U.2023 poz. 977 } oraz aktualng Uchwalg Rady Gminy

6.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swinnej, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.

~.Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
a)Praca administracyjno- biurowa w Urzedzie Gminy w Swinnej- czeéciowo praca
w terenie
a) usytuowanie stanowiska pracy : budynek dwukondygnacyjny, schody, brak windy
b) czas pracy: pelny wymiar, przecietnie 40-godzin tygodniowo
¢) bezpoéredni kontakt z interesantami
d) praca przy komputerze
8.Wymagane dokumenty : |
1)List motywacyjny
2)Zyciorys -CV

3)Oéwiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii -stanowigce zatacznik nr 2 do regulaminu naboru

4)Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowiacy
zalgcznik nr5 do regulaminu naboru

5)Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
kandydata , zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu o naborze

6)Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu )



7}0§wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne’ przéstepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe

8)0éwiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych |

g)Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

10)Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé w przypadku , w ktorym
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze nalezy skladaé
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu do
kontaktu oraz dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds.
rolnictwa i ochrony érodowiska” w terminie : do dnia 14 lipca 2023 roku do
godz. 14 o0 bezpoérednio w sekretariacie Urzedu Gminy w Swinnej (pokéj nr 13) lub
w przypadku wyslania oferty poczta na adres: Urzad Gminy w Swinnej ul. Wspélna 13
34-331 Swinna.

Liste Kandydat6w dopuszczonych do selekeji koticowej, jak réwniez termin i godzing
rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow podane zostana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Swinnej oraz na Tablicy ogloszei Urzedu Gminy Swinna.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i < ’

w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1) Administratorem Panig Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Swinna
(ul. Wspélna 13, 34-331 Swinna, tel. 33 863 80 10).

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo@swinna.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonywania zadan
publicznych realizowanych przez Administratora na podstawie art. 6, 9 oraz 10
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych w ramach kompetencji nadanych na
podstawie przepis6w prawa.

4) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda do momentu wygaséniecia podstawy
prawne] przetwarzania z wylgczeniem celow statystycznych, archiwalnych i
zabezpieczenia przyszlych roszezen administratora. Dane bedg przetwarzane w
szezegdlinodei przez czas okreélony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody dane beda
przetwarzane przez okres jej obowigzywania, tj. do czasu odwolania zgody.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Osoba, ktérej dane dotyeza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwoéei ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze -
w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych,

_ wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sig z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przez obowiazujace przepisy
prawa jest obowigzkowe. W pozostalym zakresie podanie danych ma charakter
dobrowolny.

7) Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym réwniez profilowaniu.




REGULAMIN NABORU
na wolne staﬁydvviis;ka urzednicze w Urzedzie Gminy w Swinnej
§ 1.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym , w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym , jest stanowisko , na ktére , zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia , nie zostal przeniesfony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym , posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo , na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

§ 2.
Celem okre$lenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze jest :
1.Ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o regulamin naboru
na wolne stanowisko urzednicze.
2. Zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
w Swinnej
3.Zapewnienie wlasciwej weryfikacji kandydaféw w oparciu o kryterium fachowosci
odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje wymagane na poszczegélnych
stanowiskach.
§ 3.
Nabér na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkufencyj ny.
§ 4.

1.Decyzje 0 wszezeciu procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
podejmuje Wéjt Gminy z inicjatywy wlasnej badZ na wniosek Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy.

2.Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu naboru.

§ 5.

1.W przypadku decyzji o wszczeciu procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy
pracownika urzedu posiadajacego doéwiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych
znajomoéé winien posiadaé kandydat ubiegajacy si¢ o urzednicze stanowisko,
przygotowuje opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabér. Zakres dzialarl




wykonywanych na danym stanowisku ( formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie
stanowi Zalacznik N3 do. regulaminu naboru ). Przygotowane dokumenty podlegaja
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy po uprzednim zaopiniowaniu przez radce prawnego.

2.0pis stanowiska winien zawierac :

a) informacje ogdlne, w tym nazwe stanowiska

bh) okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

c) zakres obowigzkéw . '

d) podlegtosé i nadzdr ( w tym zasady wspdlzaleznoscei )

e) ogodlny zakres wspodidzialania ( kontaktéw zewnetrznych i wewnetrznych )
zwigzanych z realizacja zadan oraz inne elementy moggce wynikacé ze specyfiki
danego stanowiska.

Uszezegdlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika
jest zakres czynnoéci stanowiacy Zalgcznik Nr 4 do regulaminu naboru.

Koszty zatrudnienia Sekretarz Gminy ustala w oparciu o przepisy rozporzadzenia
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w urzedach gmin oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

§ 6.

1.Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej ,
Tablica ogloszef Urzedu Gminy w Swinnej.

2,0gloszenie winno zawieraé :
1) Nazwe i adres jednostki
2)Okresglenie stanowiska

3)Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem , kt6re z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe

4)Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

6)Informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

7YWskazanie wymaganych dokumentow
8)Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow

3.Wymagania o ktérych mowa w ust. 2 pkt.3 , okresla sie w sposéb nastepujacy :




1)Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku Tl

2)Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku

3)Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do zloZenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

4)Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

5)0gloszenie bedzie upowszechnione co najmniej 14 dni kalendarzowych od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP ina Tablicy ogloszeil Urzedu Gminy.

6)Wzébr ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Wojta w sprawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisku urzednicze w Urzedzie Gminy w Swinnej

7)Informacje o ogloszeniu naboru podaje sie dodatkowo do wiadomoéci mieszkaficom
poprzez Tablice Ogloszefi w Urzedzie Gminy w Swinnej

8)Informacja o ogloszeniu naboru moze zostaé podana do wiadomoéci publicznej
poprzez prase lokalng lub regionalna, zwlaszcza jezeli z rozeznania lokalnego rynku
pracy wynika, Ze ilo§¢ kandydatéw moze byé znikoma i konieczne bedzie poszukiwanie
kandydatéw spoza terenu gminy.

4.Dokumentami , ktére musi przedlozy¢ kandydat sa:

1)List motywacyjny i zyciorys- CV ( w CV nalezy podaé obligatoryjnie numer telefonu
kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej oraz
terminie kolejnego etapu naboru) ‘

2)Na potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego — oéwiadczenie kandydata

3)Dyplom ukonczenia studiéw lub éwiadectwo ukoficzenia szkoly dokumentujace
wyksztalcenie co najmniej érednie

4)Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan
dotyczacych stazu pracy na stanowisku o podobnym charakterze

5)Na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat skiada opinie
z poprzednich miejsc pracy, z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktorych nalezy,

itp. )

6)Kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego stanowi Zalgeznik Nr 5
do regulaminu naboru ).




7)Oéwiadezenie, kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

8)Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnoéci do czynnoéci prawnych

g)Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazati zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

10)Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoéé w przypadku , w ktérym
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 7.

1.Kandydat sklada dokumenty w terminie i miejscu okre$lonym w ogloszeniu
o naborze w zamknictej kopercie, opatrzonej dopiskiem okreélajacym przedmiot

oferty.

2,Dokumenty kandydat sklada w formie oryginatéw, odpiséw lub kserokopii.

3.Pracownik sekretariatu postepuje z ofertami w sposéb odpowiadajacy postepowaniu
z przesytkami wartoéciowymi. Przed przyjeciem pracownik jest obowiazany sprawdzié,
czy oferta nie jest uszkodzona ( nie nosi znamion mogacych budzi¢ podejrzenia, iz byta
otwierana). W przypadku doreczenia przez przedstawiciela wykonawcy oferty
uszkodzonej — noszgcej znamiona otwierania, pracownik sekretariatu urzedu odmaéwi

jej przyjecia.
4.Przyieta oferte pracownik sekretariatu opatruje pieczecia, spisuje do rejestru

i przekazuje oferte niezwlocznie za pokwitowaniem pracownikowl urzedu
wyznaczonemu przez Wojta.

5.Pracownik przechowuje oferty w sposéb uniemozliwiajacy dostep do ofert osobom
nieuprawnionym — do czasu jawnego otwarcia przez komisje rekrutacyjna.

§ 8.

1.W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powoluje komisje rekrutacyjna,
w sklad ktérej wehodzi : Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub inni
pracownicy samorzadowi upowaznieni w tym celu przez Wéjta . W sklad komisji moze
zostaé powolany réwniez radny — przewodniczacy lub czlonek wlasciwej merytorycznie
w danej dziedzinie komisji rady gminy, o ile wyrazi zgode na udziat w pracach komisji
i bedzie wykonywal swoja funkeje spolecznie,

2.Sktad komisji powoluje sie w drodze Zarzadzania,

3. W skladzie komisji rekrutacyjnej nie moze byé osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy




postepowanie o naborze albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym , ze moze to budzié uzasadniong watpliwoéé, co do jej bezstronnogel.

a.Jezeli okolicznodci, o ktérych mowa w § 6 ust.3 zaistnieja lub zostang ujawnione w
trakcie postepowania rekrutacyjnego, cztonek komisji, ktérego dotyczy ta okolicznos¢
podlega wylaczeniu z prac komisji. Czlonek komisji, ktéry stwierdzil, Zze zaistniata
okolicznoéé jego wylaczenia, sklada do Wojta wniosek o wylaczenia. Wojt dokonuje
zmiany w skladzie komisji. - "

5.Czynnoéci dokonane przez komisje rekrutacyjna w poprzednim skladzie sa wazne za
wyjatkiem sytuacji, gdy czynnosci dokonane przez osoby podlegajace wylaczaniu byly
decydujace o dalszych losach kandydatéw. W takich przypadkach czynnoéci podlegaja
powtorzenitt.

6.Postepowanie rekrutacyjne jest w caloéci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakoficzeniu postepowania rekrutacyjnego , ze w skladzie komisji byly osoby, ktore
winny podlegaé wylaczeniu. W takim przypadku procedura naboru zostaje wszezeta
od poczatku

7.Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

§ 9.

W celu dokonania wiaéciwej oceny kandydata czlonkowie komisji mogg korzystac¢
z porad radcy prawnego , a takie ekspertéw, bieglych lub innych specjalistow
w dziedzinach wymagajacych wiadomosci specjalnych, zwlaszcza, jezeli nabdr jest
dokonywany na stanowisko zwigzane z nowym zakresem podejmowanych przez gmine
zadan. O powolaniu ekspertéw, bieglych lub innych specjalistow decyduje Wojt
z inicjatywy wlasnej lub na wniosek Sekretarza Gminy.

§ 10.
Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapc’)\;v :

1.Etap pierwszy — jawne otwarcie ofert i dokonanie wstepnej oceny formalnej
zlozonych ofert { kompletnoéé dokumentéw ) i odrzucenie ofert nie spelniajacych
wymagan okreslonych w ogloszeniu.

2. Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z komisja
§ 11.

1.Komisja na podstawie zlozonych podafi i =zalaczonych dokumentow
i oéwiadezenl rozstrzyga o speinieniu przez kandydatéw warunkéw formalnych
i o dopuszcezeniu albo odmowie dopuszczenia do udzialu w postgpowaniu
w drugim etapie.

2, W terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia rozstrzygniecia o spelnieniu warunkéw
formalnych Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw dopuszczonych do




drugiego etapu, o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a pozostalych kandydatow
o przyczynach niedopuszczenia do udzialu w drugim etapie.

W tym celu komisja rekrutacyjna ustala liste kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i1 przekazuje ja pracownikowi
prowadzgcemu Biuletynu Informacji Publicznej, celem wprowadzenia jej do BIP.,

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego ( wzdr listy kandydatéw spelniajacych
wymogi formalne stanowi Zalacznik Nr 6 regulaminu naboru.

Po dokonaniu wstepnej oceny formalnej przez komisje rekrutacyjna, informacji
udziela sie kandydatom w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Swinna oraz na
Tablicy ogloszefi Urzedu Gminy w Swinnej wraz z lista kandydatéw zostaje podana
informacja o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowo kandydaci spelniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni o wynikach oceny formalnej i terminie
kolejnego etapu naboru - telefonicznie lub za posrednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 12.
1.Etap drugi naboru obejmuje rozmowe kwalifikacyjng, ktéra przeprowadza komisja.

2.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swoja wiedze merytoryezna
przedstawiajgc koncepcje realizacji powierzonych zadan.

3.Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji ocenia indywidualnie
przydzielajac kandydatowi punkty w skaliod o do 10.

4.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna dokonuje
podsumowania wynikéw poszczegblnych kandydatéw i podejmuje uchwale o
wynikach drugiego etapu naboru oraz 1iloéci osiagnietych punktéw przez
poszczegoOlnych kandydatéw wraz z uzasadnieniem.

5.0statecznego wyboru kandydata w drodze przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej spoérdd nie wiecej niz pieciu kandydatéw wytypowanych przez komisje
dokonuje Wajt.

6.W rozmowie moze uczestniczyé w szczeg6lnoéei radea prawny, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Wojta.

7.W czasie rozmowy kwalifikacyjne] bada sie motywacje kandydata do podjecia
zatrudnienia, jego wiedze i prognoze rozwoju zawodowego oraz inne pozadane cechy
zwiazane ze specyfika danego stanowiska,

8.Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranej osoby podejmuje Wéjt Gminy ustalajae
jednocze$nie z wybranym kandydatem warunki placy i pracy.




§ 13.
R s

1.Sekretarz  Gminy pri'jf" pomocy pracownika samorzadowego biorgcego udzial
w pracach komisji sporzadza protoké! z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko urzednicze ( wzér protokolu stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu naboru ) ktéry zawiera : ‘

a) okreélenie stanowiska

b) liczbe kandydat6w iich dane, nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw (art. 14
ust.2 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych )

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyny nie dokonania naboru
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor

2.Niezwlocznie od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy wyboru nie
dokonano, od zakoficzenia procedury naboru, Sekretarz Gminy przy pomocy
pracownika samorzadowego upowaznionego w tym celu przez Wéjta sporzadza
informacje o wyniku naboru. Informacje upowszechnia sie¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na Tablicy ogloszeri Urzedu Gminy w Swinnej przez okres co najmnie;
3-ch miesiecy.

3. Informacja, o ktérej mowa wust.2 winna zawierac :
a) nazwe i adres jednostki
b) okreélenie stanowiska urzedniczego

c) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkanie w rozumieniu Kodeksu Cywilnego osoby
zatrudnione]

d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub przyczyny niezatrudnienia Zadnego
kandydata

3.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3-ch miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, na wolnym stanowisku pracy zatrudnia sig
kolejna osobe spoérdd najlepszych kandydatéw, ktérzy brali udzial w procedurze
naboru o ile W6jt Gminy nie zdecyduje o wszczeciu nowej procedury naboru.

4.Wz6r informacji o wynikach naboru stanowig Zatacznik Nr 8 do niniejszej procedury




§ 14.

1.Dokumenty kandydata, ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji , zostang
zalgcezone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszezone w protokole jako zalgezniki beda przechowywane
zgodnic z instrukeja kancelaryjna przez okres 2-ch lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum zakladowego.

3.Na 7gdanic oséb zwraca si¢ oryginaly sporzadzajac ich kserokopie.




