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ZARZADZENIE

Nr 69/2016
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 2 sierpnia 2016 r.

rawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu,

powotania Komisji w celu przeprowadzenia naboru oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji

przeprowadzajacej nabor na stanowisko urzednicze”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

2.

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastgpuje:

§1

Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu —
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa, w pelnym wymiarze
czasu pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Okredla si¢ ,,Regulamin pracy komisji przeprowadzajacej naboér na stanowisko

Powolu

urzednicze”, ktory stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

je si¢ Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktéorym mowa

w § 1, w nastgpujacym skiadzie:

1)
2)
3)
4)

Stawomir Wrembel — Zastepca Wojta — Przewodniczacy,
Joanna Kolarska,

Robert Wasik,

Daniel Kozubowski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzadz

§4

enie podlega ogloszeniu Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kwilcz oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Kwilcz.

wWOJT

/-/ Stanistaw Mannek



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 69/2016

Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 2 sierpnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu, powotania
Komisji w celu przeprowadzenia naboru oraz okreslenia
»Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej nabor na

stanowisko urzednicze”

OGLOSZENIE
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 2 sierpnia 2016 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kwilcz

WOJT GMINY KWILCZ OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY KWILCZ

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kwilcz, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64 - 420 Kwilcz

2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: 1 wrzesnia 2016 r.

3.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

a)

h)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

wyksztalcenie i staz pracy:

a. co najmniej $rednie (preferowane techniczne) o profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku oraz 2 lata stazu pracy (mile widziany staz w administracji
publicznej), lub

b. wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku oraz
1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej);

w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie wyzsze z zakresu ochrony srodowiska,
inzynierii §rodowiska , rolnictwa, nauk przyrodniczych, staz pracy na podobnym stanowisku w
administracji publiczne;j.




D)

2)
3)

4

5)

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegolnosci:
— ustawa o samorgqdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorqdowych,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o dostgpie do informagji publiczney;
b) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:
—  Kodeks postepowania administracyjnego,

c) znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegolnosci: ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony Srodowiska (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 672 z pbdzn. zm.), ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1651 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzqt (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 856 z pézn. zm.), ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach (Dz. U. z 2013 1. poz. 21 z
pozn. zm.), ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrgymanin c3ystosei i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. z
2016 1. poz. 250), ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianin informacgji o Srodowisku i jego
ochronie, ndziale spoleczeristwa w ochronie Srodowiska orag o ocenach oddziatywania na srodowisko (t.j. Dz. U. z
2016 1. poz. 353 z pézn. zm.), ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. — Prawo fowieckie (t.j. Dz. U. z
2015 r. poz. 2168 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 18 lipca 2001 t. — Prawo wodne (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 469 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. 0 lasach (t.j. Dz. U. z 2015 1. poz. 2100 z
pozn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie predsiewziec
mogaeych naczaco oddziatywaé na Srodowisko (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 71);

d) znajomos¢ Rogporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych reczomych
wykazow akt orag instrukdi w sprawie organizacji i Zakresu diatania archiwdw aktadowych

e) znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu;

- bttp:/ [www. kewilez. pl/ organizaga-urzedu-gminy.hinl,
—  bttp:/ [ www. kewilez pl/ regulamin-organizacyiny-uredu-gminy-w-kwilezi.btml (ze zmianami).
f) znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;
2) umiejetnos$é prawidlowego redagowania pism urzedowych;
h) umiejetnos$é odnajdywania informaciji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
1) komunikatywnosc;
j) umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.
k) umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy;
) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczo$c¢ 1 interesownosc;
m) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelno$¢, dokladno$¢ i odpowiedzialnosé.

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

Realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony s$rodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach; opiniowanie wnioskéw dotyczacych wydawania
zezwolenia w zakresie zbierania odpadow — skup surowcdw wtornych;

Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zwierzat
domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

Realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiolowych w  rolnictwie, szacowanie szkod
powstalych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych, sporzadzanie
protokolow 1 obliczanie strat;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki drzew i
krzewo6w, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow:

a) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew 1 krzewéw do wycinki,


http://www.kwilcz.pl/organizacja-urzedu-gminy.html
http://www.kwilcz.pl/regulamin-organizacyjny-urzedu-gminy-w-kwilczu.html

)

nadzorowanie i zlecenie dzialan w zwiazku z wycinkg drzew 1 krzewdw przy drogach na terenie
Gminy,

naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewéw,

naliczanie kar pieni¢znych za wycinke drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz za
zniszczenia,

wspolpraca z Zespolem Parkéw Krajobrazowych wojewoddztwa wielkopolskiego w zakresie
kwalifikacji drzew, krzewéw przeznaczonych do wycinki znajdujacych si¢ na terenie
Sierakowskiego Parku Krajobrazowego,

zakladanie nowych zadrzewien 1 ich pielegnacia;

0) Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi;
7) Wspoldziatanie z organizacjami spoteczno — zawodowymi rolnikéw;
8) Prowadzenie dzialan majacych na celu wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustaw:

2
b)
0
d
0
f

prawo wodne,

ochronie przyrody,

prawo towieckie,

ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw,
lasach,

ochronie gruntow rolnych i lesnych;

9) Przygotowywanie opinii do wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania $ciekow;

10) Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na choroby
zakazne;

11) Prowadzenie dzialan majacych na celu realizacje zadan Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, a w szczegdélnosci:

2
b)
0
d)

©)
)

organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspoéldzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalno$¢ w tym zakresie;

przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzat na chorobe
zakazna;

znakowanie obszaroéw dotkni¢tych lub narazonych choroba zakazng zwierzat;

organizowanie zbiorki odpadéw zwierzecych — padlina;

nadzér nad likwidacja dzikich wysypisk smieci.

12) Tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zieleni na terenie Gminy.
13) Wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obszarow Gminy, w szczegolnosdci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie:

2
b)
0
d

wspolpraca przy szacowaniu szkéd towieckich,

opiniowanie planow lowieckich,

przygotowanie opinii wnioskéw w sprawie wydzierzawienia obwodéw towieckich,

wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzadzonych szkoéd przez
zwierzeta chronione prawem,

14) Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a)
b)

)

d)
©)

lustracja pomnikéw przyrody i ich oznakowanie,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uznania drzewa, glazu narzutowego za pomnik
przyrody,

przygotowanie wnioskéw w  sprawie pozyskania $rodkéw finansowych z Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrone cennych zadrzewien
przydroznych znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

wspolorganizowanie konkursu o parkach krajobrazowych,

organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

15) Wydawanie postanowien w zakresie:

a)
b)

0

okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,

poszukiwania i rozpoznawania z16z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu ziemnego i ropy
naftowej,

opiniowanie prawidlowosci wykonania prac rekultywacyjnych na gruntach poeksploatacyjnych,



d) wspolpraca z wojewddzkim geologiem i Urzedem Goérniczym,
e) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

16) Nadzor nad realizowaniem uchwaly dotyczacej regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie
Gminy Kwilcz.

17) Realizowanie gminnego i powiatowego programu ochrony srodowiska.

18) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej, w szczegdlnosci zatwierdzania ugod
w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach, prowadzenie spraw w zakresie nakazywania
przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodno-prawnych na zwykle
korzystanie z cudzej wody, koordynowanie prac melioracyjnych, inicjowanie warunkéw stuzacych
powstawaniu spotek wodnych oraz koordynacja ich dziatalno$ci.

19) Przygotowywanie i nadzorowanie spisow rolnych oraz szacowanie plonéw ptodéw rolnych.

20) Koordynowanie spisow powszechnych.

Szczegoltowy zakres czynnosci okredlony jest w § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
dostepnego pod adresem: Attp:/ [ www.kewilez.pl/ files/ file/ urzad/ ng kwilez regulamin_organizacyiny.pdf  (ze
zmianami).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy;

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

¢) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urz¢du Gminy w Kwilczu;

d) praca administracyjno-biurowa i w terenie;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);
f) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

@) oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

h) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

i) miejsce pracy dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (parter);

j) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2016 r. poz. 902) w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wyloniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu pracy).
2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.
1. pisemny egzamin z zakresu przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy — pkt. 3 II lit. a) — e)


http://www.kwilcz.pl/files/file/urzad/ug_kwilcz_regulamin_organizacyjny.pdf

2. wustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku urzedniczym.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

a. Dokumenty niezbedne:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

¢) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w ogloszeniu
wyksztalcenia;

d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wymagane w ogloszeniu o naborze doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie/zaswiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

f) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie;

2) oswiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postegpowanie karne i skarbowe;

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyragam
ggode na pretwarzanie moich danych osobowych gawartych w ofercie pracy dla potrgeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacfi, 3godnie 3 ustawq 3 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ((t). Dz. U. g
2016 r. poz. 922) orag ustawq 3 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. g
2016 r. poz. 902)”.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegal
obowigzkowo badaniom lekarskim.

b. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz inne
posiadane umiej¢tnosci zwiazane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).

9. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kwilczu (pokdj nr 14)
lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420
Kwilcz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ,,Stanowisko
ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa” w terminie do dnia 16 sierpnia 2016 r. do
godz. 15 (decyduje data faktycznego wplywu oferty). Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wplyng do urzedu nieckompletne (brak

wymaganych dokumentéw, okreslonych jako ,Dokumenty niezbedne” lub dokumenty nie podpisane
przez kandydata) nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kwilcz. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone w
oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzednicze, ktory stanowi
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnos$ciach naboru beda informowani
droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku

adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Planowany termin egzaminu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej: 23 sierpnia 2016 r.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw bioracych udzial w naborze sa przechowywane przez
okres 3 miesieccy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie
nierozstrzygniecia naboru — przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informaciji o wynikach. W
tym czasie kandydaci moga dokonywac¢ odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, z tym, ze pierwsza umowa zawarta
bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

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 Kwilczu.

Kwilcz, dnia 2 sierpnia 2016 .
WOJT

/-/ Stanistaw Mannek
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 69/2016

Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 2 sierpnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kwilczu, powotania
Komisji w celu przeprowadzenia naboru oraz okreslenia
»Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej nabor na

stanowisko urzednicze”

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACE]J NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KWILCZU

Postanowienia ogoélne.

1

2)
3)

9

5)

§2

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana odrebnym
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Kwilcz.

Komisja dziala wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Wojtowi Gminy Kwilcz jednego kandydata na
wolne stanowisko urzednicze.

Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej
czlonkow.

W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

Tryb zwotywania i pracy Komisji.

1.
2.

Bl

§3

Komisja przeprowadza nabor po uplywie terminu zgloszent do konkursu.

Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia

czlonkéw Komisji najpézniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan Komisji nalezy:

1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

3) sporzadzenie protokolu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,

4) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Kwilcz.

Komisja wytania kandydata wylacznie sposréd oséb, ktore ztozyly dokumenty zgodnie z trescia

ogloszenia i spelniaja wymagania w nim okreslone.

Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Tryb przeprowadzania naboru.

1.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych



1)
2)

3)

4
5)
0)

7)

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaly zlozone w
terminie.

Na posiedzeniu Komisji nast¢puje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnos$ci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

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

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okredlenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Kandydaci nie zakwalifilkowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Selekcja koficowa kandydatow
Na selekcje koficowy sktadaja sie:

1)
2)

pisemny egzamin kwalifikacyjny i
rozmowa kwalifikacyjna.

Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1

2)

3)

4)
5

6)

Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy (w szczegélnosci: znajomo$¢ przepisow
prawnych regulujacych ustréj 1 kompetencje samorzadu gminnego, znajomo$¢ przepiséw
prawa z zakresu procedur administracyjnych, znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegdlnosci ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
— Prawo ochrony Srodowiska (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 672 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 1. 0 ochronie prgyrody (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1651 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 1. 0 ochronie zwierzqt (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 856 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 14 grudnia
2012 t. 0 odpadach (Dz. U. z 2013 1. poz. 21 z pézn. zm.), ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o
utrgymaniu c3ystosci i porzadkn w gminach (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 250), ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o wudostgpnianin informacgi o Srodowisku i jego ochronie, udziale spofecgeristwa w
ochronie Srodowiska orag, o ocenach oddziatywania na Srodowisko (t.j. Dz. U. z 2016 t. poz. 353 z pdzn.
zm.), ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. — Prawo fowieckie (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2168 z
poézn. zm.), ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 469 z pdzn.
zm.), ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 1. o Jasach (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2100 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzieé mogacych
gnaczaco oddziatywal na Srodowisko (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 71).

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

Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem propozycje
pytani/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 moga przebywaé
wylacznie cztonkowie komisji.

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

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

Rozmowa kwalifikacyjna

1)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



§4

2)

3)
4
5)
6)
7)
8)

9

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

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

c) obowigzkéow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

O terminie 1 czasie rozméw kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatow

telefonicznie i/lub e-mailem, z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w ust. 3, pkt. 0).

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna w okreslonym miejscu 1 terminie

oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

Kazdy z czlonkéw 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 iloscia punktow

sposrod wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli postepowanie rekrutacyjne z wynikiem

pozytywnym (tj. ktorzy uzyskali lacznie minimum 50% + 1 punktow z obu etapow

postegpowania 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.

Protoké! zawiera :

a) okredlenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protoké! podpisuja wszyscy czltonkowie Komisji bioracy udzial w pracach Komisiji.

Protokot jest jawny.

Przekazanie protokotu

1)

2)

Protoké! wraz z cala dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje Woéjtowi
Gminy Kwilcz.

Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokédl przeprowadzonego naboru zatwierdza
Wojt.

Informacja o wynikach naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszent Urzedu oraz opublikowana w BIP.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1.

2.

1)
2)
3)

9

nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.



3. Jezeli w okresie 3 miesiccy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kwilcz, dnia 2 sierpnia 2016 .

wOJT

/-/ Stanistaw Mannek



