ZARZADZENIE NR 135/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta w Urzedzie Miejskim w
Janikowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 1ust. 2 pkt 51 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na stanowisko referenta w Referacie Inwestycyjnym w Urzedzie
Miejskim w Janikowie.
2. Regulamin i zasady przeprowadzenia konkursu okres$la zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Tres¢ ogloszenia o konkursie, o ktorym mowa w ust. 1 okresla zalagcznik nr 2 do
zarzadzenia.
§ 2. Wymagania kwalifikacyjne oraz formalne kryteria wyboru kandydata okresla ogloszenie o
konkursie stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 3. 1. Powoluyje Komisj¢ Konkursowg dla wylonienia kandydata na stanowisko referenta w
Referacie Inwestycyjnym w Urzedzie Miejskim w Janikowie.
2. Komisja sktada si¢ z 3 osob.
3. W skiad komisji wchodza:
1) Katarzyna Wikarska - Przewodniczacy komisji
2) Aleksandra Szczesiak - cztonek komisji
3) Waldemar Gierszewski - cztonek komisji
§ 4.1. Ogloszenie o konkursie, o ktorym mowa w § 1 umieszcza si¢:
1) w Biuletynie informacji publicznej Gminy Janikowo
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Janikowie.
2. Whnioski o przystgpieniu do konkursu wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w
terminie do dnia 5 listopada 2024 r. Przewidywany termin zakohczenia postgpowania
konkursowego - listopad 2024 r.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gminy 1 Miasta Janikowo

Barttomiej Jaszcz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 135/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
zdnia 17.10.2024 r.

Regulamin i zasady przeprowadzenia konkursu
na stanowisko referenta w Referacie Inwestycyjnym
Urzedu Miejskiego w Janikowie

I. Zasady ogolne

1.
2.

3.

4)

5)

Konkurs przeprowadzany jest w celu wylonienia kandydata na stanowisko referenta w
Referacie Inwestycyjnym w Urzedzie Miejskim w Janikowie.

Konkurs ma charakter otwarty i konkurencyjny 1 moze w nim uczestniczy¢ kazdy, kto
odpowiada kryteriom okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajagca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
obiektywizmu 1 bezstronnosci.

Jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 3 zostang ujawnione po powotaniu komisji,
organizator niezwlocznie wyznacza inng osobe z zachowaniem trybu dla powotania tego
cztonka.

Pracami komisji konkursowej, zwanej dalej ,,Komisja” kieruje Przewodniczacy.

Prace komisji sg prowadzone jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej
cztonkow.

Komisja okresla kryteria oceny przydatnosci kandydata.

Komisja pracuje zgodnie z I i II etapem postgpowania konkursowego.

Postepowanie konkursowe sktada si¢ z II etapow:

Pierwsze posiedzenie komisji odbywa si¢ nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od
uptywu terminu sktadania wnioskéw przez kandydatow, wskazane w ogloszeniu o
konkursie.

Przewodniczacy Komisji ustala termin, godzine i miejsce posiedzenia Komisji.

Komisja Konkursowa rozpoczyna prace od otwarcia kopert i1 sprawdzenia, czy dokumenty
zostaly zloZzone w terminie i spelniaja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie
wymagania oraz czy wynika z nich, ze kandydat spetnia warunki wskazane w ogloszeniu o
konkursie. Kandydaci nie spetniajacy warunkéw wskazanych w ogtoszeniu o konkursie nie
beda dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego.

Komisja zawiadamia telefonicznie lub pisemnie wszystkich kandydatow, ktorzy speili
kryteria 1 zostali dopuszczeni do II etapu konkursu, o terminie 1 miejscu przeprowadzenia
kwalifikacji.

Jednoczesnie Komisja informuje kandydatow niedopuszczonych do II etapu konkursu o
przyczynach niedopuszczenia.

II etap:

1)

2)

3)

4)

Komisja przeprowadza rozmowy z kandydatami ( w porzadku alfabetycznym). Wszystkie
osoby wchodzace w sktad komisji mogg zadawa¢ kandydatom pytania. Komisja
niezwlocznie dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw dopuszczonych do dalszego
postepowania konkursowego.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja w glosowaniu jawnym wylania
kandydata na stanowisko referenta w Urzgdzie Miejskim w Janikowie.

W przypadku nie stawienia si¢ kandydata na rozmowe¢ Komisja podejmuje decyzje o
wykluczeniu go z dalszego postgpowania konkursowego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

Konkurs jest rozstrzygniety rowniez, jezeli zglosit si¢ tylko jeden kandydat, ktéry spetit



5)

6)

wszystkie wymogi formalne a komisja uznata, Ze spetnia réwniez wymogi merytoryczne.

Z czynnosci Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg obecni na posiedzeniach
cztonkowie Komisji. Protokdt zawiera: okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzany
nabor, liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢
przepis art. 13a ust. 2, liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert
spetniajagcych wymagania formalne; informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach
naboru; uzasadnienie dokonanego wyboru; sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym”regulaminem” Komisja dokonuje rozstrzygnie¢
poprzez gltosowanie zwykla wiekszoscig glosow, w gtosowaniu jawnym.

II. Tryb zglaszania kandydatow

1.

Zgloszenie do konkursu nastepuje przez ztozenie wniosku o przystapieniu do konkursu na
stanowisko Referenta w Referacie Inwestycyjnym w Urzegdzie Miejskim w Janikowie wraz
z wymaganymi zatgcznikami w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Janikowie ( w godzinach
pracy Urzedu) lub przestanie na adres: Urzad Miejski w Janikowie, ul. Przemystowa 6, 88-
160 Janikowo, w terminie do dnia S listopada 2024 r. ( decyduje data wptywu do Urzedu).
Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) kserokopie dyplomoéw i swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztatcenie

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

4) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna i zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych —
kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢

5) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

7) RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Janikowie dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Miejskiego w Janikowie
bip.janikowo.bipgmina.pl/wiadomosci/11454/klauzule_informacyjne

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania nieprawidtowos$ci oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Janikowie ( dost¢gpna na bip.janikowo.bipgmina.pl )
Oswiadczenia 1 kwestionariusz osobowy muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.



1.
2.
3.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenie Nr 135/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 17.10.2024

Burmistr; Gminy i Miasta Janikowo
oglasza
konkurs na stanowisko
Referenta— Referat Inwestycyjny
w Urzedzie Miejskim w Janikowie

Nazwa 1 adres: Urzqd Miejski w Janikowie, ul. Przemystowa 6, 88-160 Janikowo
Zatrudnienie: umowa na czas okreslony — 1 rok
Wymiar etatu: 1 etat

I. Formalne kryteria wyboru kandydata i wymagania kwalifikacyjne:
Wymagania niezbedne:

1.

QbW

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze

co najmniej 3-letni staz pracy zawodowe;j

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych

niekaralno$¢

znajomo$¢ przepisow prawnych w szczegolnosci ustawy: o samorzadzie gminnym, prawo
zamowien publicznych oraz innych przepisow, ktorych znajomos$¢ jest niezbgdna do
wykonywania wymienionych zadan.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ zagadnien i dos§wiadczenie na podobnym stanowisku.

II. Oferta osoby przystepujacej do konkursu powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) kserokopie dyplomow i swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztatcenie

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy

4) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna i zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

6) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Oswiadczenia i kwestionariusz osobowy muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie.

7) RODO — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Janikowie dostgpna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Miejskiego w Janikowie
bip.janikowo.bipgmina.pl/wiadomosci/11454/klauzule_informacyjne

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania nieprawidlowo$ci oraz ochrony

sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Janikowie ( dostgpna na bip.janikowo.bipgmina.pl )

II1. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta — Referat Inwestycyjny:

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

IV. Warunki pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo, praca jednozmianowa. Referat Inwestycyjny,
II pigtro, budynek Urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych. W budynku znajduje si¢ winda.



Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Janikowie, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepetnosprawnych w wrzesniu 2024 roku osiagnat 6 %.

VI. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentow o przystapieniu do konkursu:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem
kandydata z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Referenta — Referat
Inwestycyjnym w Urzgdzie Miejskim w Janikowie” w terminie do dnia S listopada 2024 r. w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Janikowie ( w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Janikowie, ul. Przemystowa 6, 88-160 Janikowo ( decyduje data wplywu do
Urzedu).

VII. Informacje dodatkowe:
1. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania — listopad 2024 r.
2. Oferty nieckompletne oraz te ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
3. Informacja o wyniku konkursu be¢dzie umieszczona w biuletynie informacji publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Janikowie.
4. Po zakonczeniu procedury konkursowej dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone
kandydatom.

Janikowo 17.10.2024 r.



