Zarzadzenie Nr 0050.65.2020
Woéjta Gminy Wilczyn
z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Wilczynie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 714 t.j. ze zm.) oraz art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282 t. j.) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Kierownika OCminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Wilczynie.
§2
1. Kandydata na stanowisko Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Wilczynie wytoni Komisja Rekrutacyjna, ktora zostanie powotlana odrgbnym

zarzadzeniem.

2. Regulamin konkursu okreslony zostal w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.65.2020
Wojta Gminy Wilezyn

z dnia 4 grudnia 2020 1.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W WILCZYNIE

Rozdzial I
Postanowienie ogdlne

§ 1.

. Regulamin naboru zwany dalej Regulaminem okredla zasady zatrudnienia na stanowisku

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie.

Nabor, o ktorym mowa W ust. 1 jest otwarty 1 konkurencyjny, przeprowadzany w drodze
postgpowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowisko, o ktérym mowa W ust. 1 nastgpuje na podstawie Umowy
o pracg - zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2019 1., poz. 1282 j.t.).

Wojt Gminy moze uniewaznié¢ postgpowanie W kazdym jego etapie.

Rozdzial II
Procedura rekrutacyjna

2.
Wszczecie procedury: ;
1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woijt.
2. Informacja o wszczeciu procedury naboru stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
5. Czynnosci rekrutacyjne  powinny by¢é rozpoczgte W terminie  pozwalajgcym

na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 r., poz. 1282 j.t.).

§ 3.

Przygotowanie naboru:

1.

Opis stanowiska Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie oraz
sestawienie wymagan dla kandydata stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Ogloszenie o naborze na stanowisko Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Wilczynie stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Termin do skladania dokumentow okre$lony w ogloszeniu 0 naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia W Biuletynie Informacji Publiczne;.
Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko Kierownika Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Wilczynie umieszeza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wilezyn.



§ 4.

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko i wylgcznie w formie pisemne;.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza procedurg naboru.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

_  whasnorecznie podpisany list motywacyjny;

—  whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

—  wypelniony 1 whasnorecznie podpisany kwestionariusz 0SObowy kandydata
ubiegajgcego si¢ O zatrudnienie, ktorego wzOr stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu;

— whasnorecznie podpisane oéwiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

—  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

—  whasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

—  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

— kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy, a
w przypadku aktualnego satrudnienia — zadwiadczenie o zatrudnieniu,

— w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy Zz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2019 r., poz. 1282 j.t.), kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$c.

4. Kandydat moze zostac zobowiazany do okazania, W wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentdéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Wilczyn lub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy Wilezyn, ul. Strzelifiska 12D, 62-550 Wilezyn.

6. Dokumenty aplikacyjne musza znajdowac sig W zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia
jakiego naboru dotycza.

7. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
stozenia dokumentéw do Urzgdu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

§ 5.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej:
1. Wojt Gminy powoluje Komisjg Rekrutacyjng zwang W dalszej czesci Komisja,
w sktad ktorej mogg wehodzié w szczegolnosei:
1) Wojt Gminy — jako Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Radca Prawny;
5) Inna osoba wskazana przez Wojta, posiadajaca kwalifikacje, wiedzg lub dos$wiadczenie,
ktére moga byé przydatne podczas przeprowadzania naboru.
2. Komisje powoluje Wojt odrebnym Zarzadzeniem.



N W

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, zostang ujawnione W trakcie naboru, Wojt
Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji; czynnosci dokonane przez
Komisje dzialajgca w poprzednim sktadzie sg niewazne.

Komisja dziata do czasu zakoniczenia naboru.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$¢ co
najmniej potowy jej skiadu.

§ 6.

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych:

1.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, polegajacej na
poréwnaniu zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje w terminie nie dtuzszym niz pig¢ dni
roboczych od dnia zakonczenia terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wynikiem analizy i oceny, o ktérej mowa w ust. 1 jest rozstrzygniecie o dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Z przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych Sekretarz Komisji sporzadza
protokét, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Wojt Gminy zatwierdza ostateczna listg kandydatéw spetiajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Lista kandydatéw o ktérej mowa w ust. 5 podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Wilczyn.

O terminie i miejscu przeprowadzenia selekcji koficowej zawiadamia si¢ kandydatow
wymienionych w ust. 5 pisemnie lub telefonicznie, nie poézniej niz dwa dni przed
wyznaczong data.

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

§7.

Weryfikacja konicowa — ocena merytoryczna kandydatow:

Il

Weryfikacja koncowa dokonywana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, tego samego

dnia ze wszystkimi kandydatami.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedzg na temat funkcj onowania samorzadowej jednostki organizacyjnej,



10.

11.

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 z poszczegdlnych kategorii:

~ predyspozycje i umiejetnosci,

— znajomos$¢ przepisow,

— obowigzki i zakres odpowiedzialnosci.
Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.
W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.
Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s6b, o ktérych mowa w ust. 7.
Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja wskazuje kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.
W przypadku uzyskania jednakowej ilodci punkiow przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez Komisje - decyzjg o wyborze kandydata podejmuje Wojt Gminy.
Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko na ktore byt
przeprowadzany nabér, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udzial w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska.

§8.

Protokél z przeprowadzonego naboru:

1.

Po przeprowadzeniu weryfikacji koficowej kandydatow - Sekretarz Komisji sporzadza
protokét z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

2. Do protokotu dotaczane sg w formie zatacznikow formularze oceny kandydatow.

Sporzadzony protokél podlega zatwierdzeniu przez Wojta, ktory podejmuje decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata.
Decyzja Wéjta Gminy jest ostateczna.

§9.

Informacja o wynikach naboru:

1.

2.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wilczyn, oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowig zataczniki nr 8a i 8b do niniejszego regulaminu.



§ 10

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w drodze naboru zostaja dotaczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru, przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazywane do
archiwum zakladowego.

Dokumenty pozostatych 0s6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

11
Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawingnia stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa
w § 6 Regulaminu. Przepis § 6 ust. 8 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U 22019 r., poz. 1282 j.t.).

Zalaczniki:

1.
2.
3.

®© N o v o

Informacja o wszczg¢ciu procedury naboru.

Opis stanowiska pracy.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko Kierownika Gminnego Zakladu
Komunalnej W Wilczynie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wzbr protokotu z wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjne;.

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru.

a) 1 8 b) Wzdr informacji o wynikach naboru.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej

w Wilczynie

INFORMACJA
0 WSZCZECIU PROCEDURY NABORU

Rozpoczynam postepowanie rekrutacyjne na stanowisko

KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W WILCZYNIE

Uzasadnienie:
Pan Wiestaw Wojtasik - Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej

w Wilezynie zlozyl wniosek o rozwigzanie umowy o pracg za porozumieniem stron,
w zwiazku z przejéciem na emerytur¢ z dniem 29 grudnia 2020 r.

W zwigzku z powyiszym powstanie wolny wakat na w/w stanowisku.
Dla zapewnienia prawidlowosci oraz ciggloéci funkcjonowania tej samorzgdowej
jednostki organizacyjnej konieczne jest przeprowadzenie procedury naboru i wylonienie

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie.




—

Zatacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej

w Wilczynie

OPIS STANOWISKA PRACY

. DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Wilczynie.

B W

Symbol komérki organizacyjnej lub odpowiednio referatu, samodzielnego stanowiska: -
. Przetozeni — Wéjt Gminy Wilczyn.
Lokalizacja w strukturze organizacyjnej: kierownicze stanowisko urzednicze,

wyodrebnione w zakresie zadan w strukturze organizacyjnej Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Wilczynie, jako osoba kierujaca i reprezentujgca jednostke na
zewnatrz, zatrudniona na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy,
na caty etat.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

2)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

WYMAGANIA NIEZBEDNE
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
WYyZszZym,

minimum 5 — letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE
znajomos¢ przepiséw: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o

finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy o
utrzymaniu czysto$ci w gminach,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,,

umiej¢tnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

umiej¢tnosé kierowania zespotem,

umiej¢tnos¢ planowania wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki
budzetowe;j,

wysoka kultura osobista,

praktyczna umiejgtnosé obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, kreatywnosé i dyspozycyjnosé.



III. ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania/czvnnosci gléwne:

1) kierowanie i organizacja pracy jednostki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Wilczyn,

3) realizacja zadan Kierownika wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa oraz
statutu jednostki, uchwat Rady Gminy Wilczyn i zarzadzen Wéjta Gminy Wilezyn,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GZGK w Wilczynie,

5) zarzadzanie powierzong czescig majatku gminnego,

6) nadzor i kierowanie gospodarka finansowa GZGK w Wilczynie,

7) skiadanie w imieniu GZGK w Wilczynie oswiadczen woli w zakresie praw
1 zobowigzan finansowych,

8) nadzoér merytoryczny nad pracg pracownikow GZGK w Wilczynie,

9) wspodtdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan,

10) opracowywanie projektu budzetu GZGK w Wilczynie oraz przygotowywanie
informacji o przebiegu jego wykonania,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspdipracy ze Skarbnikiem Gminy
Wilezyn i Gléwnym ksiggowym GZGK w Wilczynie,

12)inicjowanie  przedsigwzie¢ majgcych na celu  pozyskiwanie  srodkow
pozabudzetowych, w tym unijnych,

13)nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy sthuzbowej i zawodowej przez podlegltych
pracownikow,

14)wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujgcych zasady funkcjonowania
i organizacji GZGK w Wilezynie,

15) kontrola zarzadcza,

16) skladanie Radzie Gminy Wilczyn oraz Wojtowi Gminy Wilczyn sprawozdan
z dziatalnosci GZGK w Wilczynie.

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Wilczyn oraz
wynikajacych z potrzeb mieszkancéw Gminy Wilczyn.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika za:

1) nalezyte wykonanie czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) obstuge komputera w ramach ustalonego programu,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) rzetelne informowanie przetozonego o przebiegu, wynikach pracy nadzorowanego
przez siebie odcinka pracy oraz napotkanych trudnosciach,

5) zgodne z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym jednolitym wykazem akt
prowadzenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw oraz jej przechowywanie
i przekazywanie do archiwum,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7) nalezytg dbato$¢ o powierzone mienie i wizerunek GZGK w Wilczynie,

8) zabezpieczenie dokumentow, pieczgci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych,

9) zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o ochronie danych osobowych,

10) zalatwianie spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,



11) przestrzeganie konstytucji RP, statutu jednostki oraz regulaminéw wewngetrznych
i innych przepisdw prawa,

12) przestrzeganie przepiséw BHP 1 P-POZ,

13) zachowywanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig.

. Upowaznienia:

Pelnomocnictwa oraz upowaznienia nadaje Wojt Gminy w drodze odrgbnego zarzadzenia.

(data i podpis Wojta)



WOJT GMINY WILCZYN
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKLADU GOSPODARKI
KOMUNALNEJ W WILCZYNIE

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywanie pracy:
Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Wilczynie
ul. Koninska 4

62-550 Wilczyn

Liczba stanowisk pracy: caly etat

I
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

IL
1

2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

WYMAGANIA NIEZBEDNE
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

minimum 5 — letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE
znajomos¢ przepiséw: ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o

finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy o
utrzymaniu czystosci w gminach,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetnosé kierowania zespotem,

umiejetnos¢ planowania wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
budzetowej,

wysoka kultura osobista,

praktyczna umiej¢tnosé obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B,

odpowiedzialno$¢, sumiennosé, kreatywnosé 1 dyspozycyjnosé.

III. ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY

1)
2)

3)
4)

5)
6)

kierowanie i organizacja pracy jednostki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Wilczyn,

realizacja zadan Kierownika wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
statutu jednostki, uchwat Rady Gminy Wilczyn i zarzgdzen Wéjta Gminy Wilczyn,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw GZGK w Wilczynie,
zarzadzanie powierzong czg¢scig majatku gminnego,

nadzér ikierowanie gospodarkg finansowa GZGK w Wilczynie,



7) skladanie w imieniu GZGK w Wilczynie o$wiadczen woli w zakresie praw
i zobowigzan finansowych,

8) nadzdr merytoryczny nad praca pracownikow GZGK w Wilczynie,

9) wspdldzialanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan,

10)opracowywanie projektu budzetu GZGK w Wilczynie oraz przygotowywanie
informacji o przebiegu jego wykonania,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy
Wilczyn i Gtéwnym ksiggowym GZGK w Wilczynie,

12)inicjowanie  przedsigwzig¢  majacych na celu  pozyskiwanie  Srodkéw
pozabudzetowych, w tym unijnych,

13)nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej przez podlegtych
pracownikow,

14)wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania
1 organizacji GZGK w Wilczynie,

15)kontrola zarzadcza,

16)skiadanie Radzie Gminy Wilczyn oraz Wojtowi Gminy Wilczyn sprawozdan
z dzialalnosci GZGK w Wilczynie,

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Wilczyn oraz
wynikajgcych z potrzeb mieszkanicow Gminy Wilczyn.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

wymiar zatrudnienia: caty etat;

8 godzinna norma dobowa, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy;

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe i teren obiektow GZGK
w Wilczynie;

praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy obiektami wchodzacymi w sklad GOSiR
w Wilczynie, teren Gminy Wilczyn,

praca przy monitorze ekranowym,

praca wymagajgca realizacji polecen wyjazdu stuzbowego,

wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzadowych;

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypeliony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktérego wzor
stanowi zatacznik niniejszego ogloszenia;

4) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych;

6) wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwiazanych z rekrutacijg

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;



8) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu;

9) w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2019, poz. 1282 j. t.), kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

10) podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych, ktérej
wz6r stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

VL.INNE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji
w Wilczynie w miesigcu sierpniu 2020 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wyaiést/nie wyniost*
co najmniej 6 %.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé do dnia 21.12.2020 r.
w sekretariacie Urzgdu Gminy Wilczyn, ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn do godz.
15:30, lub przesta¢ poczta na w/w adres.

. Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
"Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Wilczynie”.

. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginaléw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentdéw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

. Aplikacje ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

. Lista osob, ktore spemily wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Wilczyn.

. Osoby spelniajace wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktorej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Wilczyn, 10.12.2020 1.,

/ Grzegorz|Skowronski



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na stanowisko Kierownika
Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) 1 NAZWISKO.....ccoeriiiiiiie it s
N 075 (6) 4T 1B 016 A [+ ) 2RO RR S UPPRRR
3. DALA UTOAZEIIEA . eivveereeereereeeee e e et et ereeeeses sttt essaesesasssssseesrnnsssessasnssssssssesssesssssreerssanasssessssnnnrenns
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji).......cccumvreeriereenminreniecenrnnnerenee e e
5. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nr telefonu)®..........cccoovveevinvcnineinnccneccnnens
6. Wyksztalcenie ... e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudmienia .......cooceiiieniiiiiieciieie e

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

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

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

") pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego numeru telefonw/adresu e-mail w celu kontaktu w sprawach
zwigzanych z rekrutacja na stanowisko Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie,
a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygniecia w celu kontaktu z sprawach zwiagzanych z realizacjg stosunku pracy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016,
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych.)

O$wiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwoéci wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na
adres: ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn lub droga elektroniczna na adres mailowy: gmina@wilczyn.pl

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

0

sobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dale; ,,RODO”, informuje, ze:

9.

_ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wilczyn z siedzibg:

ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgeego  prawidlowos¢

przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu

e-mail: inspektor@osdidk.pl,

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie oraz wyboru
pracownika, a w przypadku pozytywnego zakofczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy

0 pracg.

. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 221 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeks

pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw powszechnie obowiazujgcych

przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym

zakresie jest dobrowolne.

. Dane nie bedg udost¢pniane podmiotom zewnegtrznym.

. Pani/Pana dane przechowywane beda przez okres rekrutacji, a w przypadku jej pozytywnego
rozstrzygniecia przez czas trwania stosunku pracy.

. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia

zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zakiadu
Gospodarki Komunalnej w
Wilczynie

PROTOK_(')L Z WSTEPNEJ ANALIZY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
7ZY.OZONYCH W ZWIAZKU Z PRZEPROWADZANYM NABOREM

na stanowisko kierownicze urzednicze:

Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie.

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w wolne stanowisko kierownicze urzednicze z dnia

.......................... r. dokumenty aplikacyjne zlozylo .......... kandydatow.
2. Po przeprowadzeniu wstegpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych:
1) do dalszego etapu naboru zakwalifikowano .............. kandydatow spelniajacych

wymagania formalne, tj.:

R T ;
T reeretierireerenteitiire e rretarenssrereanontentetensenrraran ;
2) do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano ...... kandydatéw, ktorzy nie spetnili

wymagan formalnych, tj.:

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

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Imie i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej

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

Zatacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej

w Wilczynie

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA
PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

PRZEPROWADZONEJ W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

URZEDNICZE

Nazwa stanowiska objetego naborem:

Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie

Mozliwa liczba punktow: 0 — 15

I . Predyspozycje ZnajomoS$¢ Obowiazki
Imie¢ i nazwisko . L. o . . R
Lo. kandydata i umiejetnosci przepisow i zakres . azem
P (0-5) (0-5) odpowiedzialnosci
(0-5)
Data: oo

(podpis cztonka komisji)




Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego
Zaktadu Gospodarki Komunalne;

w Wilczynie

PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY:
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

W WILCZYNIE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko Komisja w skladzie:

stwierdza, co nastgpuje:

1.

Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrala
nastepujacych kandydatoéw, uszeregowanych wedtug wysokosci uzyskania przez nich punktow
podczas selekcji:

Informacja czy ‘

. . Liczba punktéw i
Imieg i nazwisko kandydat posiada
Lp. Adres kandydata przyznana przez .
kandydata , . e orzeczenie o
cztonkéw Komisji . L.
B niepetnosprawnosci
1
| 2 B
3 -
4
> | | -
2. Jako metode naboru zastosowano rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, ktorg
przeprowadzono W dnill ceevevereneiacsenne r.
3. Kandydatom zadano nastepujgce pytania:
4, Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru:



5. Zatgczniki do protokotu:
— ogloszenie o naborze,
— dokumenty aplikacyjne oséb wykazanych w/w tabeli, zgodnie z § 11 Regulaminu;
— lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne;
— formularze oceny merytorycznej kandydatow;
— informacja o wynikach naboru.

Protokét sporzadzit

Podpisy czionkow komisji:

WilCzyn, .......cswe .. .swsi ..o osws r.



Zatacznik nr 8a do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej

w Wilczynie

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

Informuje, 2ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko

.............................. zostal/a  wybrany/a Pan/i  ............occeiiii..,  Zam.

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 8b do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej

w Wilczynie

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostala
zatrudniona Zzadna osoba:

- sposrod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow.

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



