Zarzadzenie Nr 161/15
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 22 pazdziernika 2015r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji w Urzedzie Gminy

Kwidzyn oraz powotania i ustalenia sktadu osobowego komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art.11 ust.1 i 2, art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw

inwestycji w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu.

§ 2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wymienionym w § 1, oraz o naborze na

to stanowisko zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminakwidzyn.pl

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kwidzyn, a ponadto informacje o ogtoszonym naborze
zamieszcza sie w prasie: w ,Kurierze Kwidzynskim”.

Tres¢ ogtoszenia okreslono w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1. Powotuje sposrod pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn komisje rekrutacyjng do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia,

w skfadzie:
1) Pan Krzysztof Michalski — Zastepca Wéjta — przewodniczacy komisji,
2) Pani Grazyna Czapiewska - Inspektor ds. kadr i ptac - sekretarz komisji,
3) Pani Anna Mielniczek — Sekretarz Gminy - cztonek komisji.

2. Komisja rekrutacyjna wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kwidzyn

W\
Ewa Nowo’gjodzka



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 161/15
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 22 pazdziernika 2015r.
OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata na to stanowisko

Wéjt Gminy Kwidzyn
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycji w Urzedzie Gminy Kwidzyn
w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie, a takze obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innych paristw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztatcenie wyisze budowlane,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$c za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umysine przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) co najmniej roczny staz pracy przy realizacji proceséw inwestycyjnych (mile widziany staz pracy
w administracji samorzadowej przy realizacji inwestycji),

8) znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku:

e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz.1515 ze zm.)

e ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202),

e ustawy Prawo budowlane (Dz.U. z 2013r., poz. 1409 ze zm.),

e ustawy o funduszu soteckim (Dz.U. z 2014r. poz. 301 ze zm.),

e ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 907 ze zm. )
oraz umiejetnosc ich wtasciwej interpretacji i stosowania

9) znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,
2) umiejetnosc¢ analizowania dokumentacji projektowej,
3) obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
4) umiejetnosc planowania i organizowania sobie pracy,
5) zdolnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
6) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc i staranno$é w dziataniu,
7) umiejetnosci analityczne,
8) dyspozycyjnosc,
9) komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
10) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzern i decyzji Wojta w zakresie
powierzonych zadan,

2) przygotowywanie materiatéw, ocen i informacji na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji Rady
oraz przedktadanie materiatéw i projektéw uchwat na posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy,

3) przygotowywanie inwestycji zaplanowanych w budzecie gminy oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej,

4) stata, sukcesywna koordynacja zadan inwestycyjnych,



5) uzgadnianie projektowanych inwestycji komunalnych na roboczo z projektantami,

6) prowadzenie dokumentacji inwestycji komunalnych, z wytaczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego powyzej progu,

7) udziat w odbiorach inwestycji komunalnych z ramienia Gminy Kwidzyn jako inwestora,

8) rozliczanie inwestycji prowadzonych na stanowisku,

9) sporzadzanie pisemnych sprawozdari o stopniu realizacji inwestycji komunalnych, w tym dla
celow statystycznych, informacyjnych oraz ankietowych,

10) sporzadzanie okresowych informacji i analiz na narady z sottysami i na zebrania wiejskie,

11) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do

zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kwidzyn,

12) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan,
13) koordynacja realizacji wnioskéw w ramach funduszy soteckich, w tym:

a) opieka merytoryczna w zakresie przygotowywania wnioskéw o $rodki z funduszu soteckiego,
b) weryfikacja ztozonych do Wéjta Gminy wnioskéw o $rodki z funduszu soteckiego,

¢) realizacja (samodzielna lub przy wspétudziale innych pracownikéw merytorycznych) zadan
ujetych we wnioskach o fundusz sotecki,

d) rozliczanie przedsiewziec realizowanych w ramach funduszy soteckich.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku, brak dostosowania
miejsca pracy dla 0séb poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkoéw pracy,

czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy,

wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz
w terenie,

planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujgcego prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscia wczedniejszego  rozwigzania  stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej,
zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa
0 prace.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub za umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wygrania wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ze zm.)



oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2014r. poz.1202),
e) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/ stanowisku;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy, Kwidzyn ul. Grudzigdzka 30 - pokdj nr 1 (Biuro Obstugi
Klienta) lub
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przesta¢ za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okredlonych w art. 20a wust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Otwarty nabdr na stanowisko do spraw
inwestycji w Urzedzie Gminy Kwidzyn";

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 listopada
2015r. (poniedziatek).

O zachowaniu terminu zfozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptyniecia aplikacji do
Urzedu Gminy.

7. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie lub zostang
przestane poczta elektroniczng bez podpisu elektronicznego, nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw; kandydaci, ktérzy
spetnig wymagania formalne, bedg mogli przystapic do selekcji koricowej.

Na etapie selekcji koricowe] zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny. Z kandydatami, ktérzy
zaliczg test, komisja rekrutacyjna przeprowadzi nastepnie rozmowe kwalifikacyjng. W toku naboru
komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
i w najwiekszym stopniu spefniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Kwidzyn
w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 22 pazdziernika 2015r.
Wojt Gminy Kwidzyn
Ewa Nowogrodzka



