Zarzadzenie Nr 37/2015
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 17 kwietnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw gospodarki $Sciekowej i zamowien publicznych w
Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z
Zarzgdzeniem Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w

tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie” zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw gospodarki Sciekowej i zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji koficowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjna w sktadzie:

- przewodniczacy — Agnieszka Gaca

- sekretarz — Gabriela Krause
- czlonek — Adam Giczela.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgrinz. Zoms Topdliriska



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 37/2015
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 17 kwietnia 2015 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne samodzielne stanowisko pracy
podinspektora ds. gospodarki Sciekowej i zamowien publicznych
w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pefen etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1) nadzér zgodnosci z technologia proceséw oczyszczania $cickéw w poszczegdlnych
obiektach i urzagdzeniach oczyszczalni Sciekow,

2) monitorowanie jakosci i ilodci Sciekow doptywajacych do oczyszczalni oraz $ciekow
oczyszczonych w zakresie zgodnosci z pozwoleniem wodno-prawnym,

3) sporzadzanie sprawozdat z zakresu gospodarki Sciekowej,

4) opracowywanie kalkulacji cen ustug za odbiér $ciekéw,

5) organizacja usuwania awarii wystepujacych w  oczyszczalni $ciekéw 1 sieci
kanalizacyjnej oraz w przydomowych oczyszezalniach $ciekéw na terenie Gminy
objetych gwarancja Wykonawcow,

6) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na odbi6r sciekéw, przydomowych
oczyszczalni $ciekéw oraz wykazu zbiornikéw bezodptywowych na terenie Gminy,

7) kontrola eksploatacji przydomowych oczyszczalni sciekéw w zakresie przestrzegania
instrukcji eksploatacii,

8) przygotowanie wnioskéw w zakresie uzyskania pozwolen wodno-prawnych oraz
innych decyzji administracyjnych zwigzanych z oczyszczaniem $ciekow,

9) nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem maszyn i urzadzen eksploatowanych w
oczyszczalni $ciekéw i przepompowniach oraz nad terminowymi przegladami,
remontami i konserwacja,

10) wydawanie pisemnych zezwolen do wykonywania prac niebezpiecznych,

11) rozliczanie dokumentow finansowych dot. gospodarki sciekowej (z zakresu ustug i
dostaw od firm zewnetrznych),

12) wydawanie warunkéw przylaczeniowych dla budowy nowych przylaczy
kanalizacyjnych oraz sporzgdzanie umoéw na odbiodr sciekéw,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki $cickowej oraz przekazywanie jej
do archiwum,

14) koordynacja zakupu materialéw i ustug zwigzanych z gospodarka $cieckowa na
terenie Gminy,

15) zlecanie wykonywania badan okresowych pracownikéw i srodowiska oczyszczalni,



16) prowadzenie ksiag budowlanych obiektow i urzadzen oczyszczalni,

17) prowadzenie ewidencji wytworzonych osadow,

18) uzyskiwanie pozwolen i zgéd w zakresie gospodarczego wykorzystania osadow
posciekowych,

19) organizowanie prac dla pracownikow gospodarczych oraz konserwatora ds.obstugi
oczyszczalni 1 kanalizacji §ciekow,

20) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wymienionym w pkt 19, w
szczegolnosci kart materiatowych, kart pracy, kart drogowych, itp.,

21) kontrola przestrzegania przepiséw bhp przez pracownikow gospodarczych oraz
konserwatora ds. obstugi oczyszczalni i kanalizacji $ciekow,

22) planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy poprzez przygotowanie
rocznego planu postepowan,

23) prowadzenie postepowan, a w szczegolnosci opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia przy udziale czionkéw komisji przetargowej, redagowanie
tekstu ogloszen, przygotowywanie projektu umowy, prowadzenie korespondenciji z
wykonawcami i Urzedem Zaméwiefi Publicznych,

24) dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielanych zaméwier publicznych oraz
przekazywanie ich do archiwum,

25) prowadzenie dla Urzedu Gminy rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

26) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zaméwiet
publicznych,

27) sporzadzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

28) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy przy zalatwianiu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych (m.in. sporzadzanie opisu  przedmiotu
zamOwienia, okreslenie kryterium oceny ofert),

29) obstuga administracyjno-techniczna komisji przetargowych,

30) sporzadzanie i aktualizacja regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych,

31) sporzagdzanie pisemnych uméw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych nie
objetych regulacja ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

a)wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze: kierunek - ochrona srodowiska lub inzynieria srodowiska i co
najmniej 3 letni staz pracy,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$é za przestepstwa popeltnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



b) wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie zadafi wykonywanych na stanowisku, a w
szczegoOlnosci:

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz.21 ze zm.),

- ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
sciekéw (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.139),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. 22013 r., poz.907 ze zm.),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22013 r,, poz. 594 ze zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013 r. poz.
261 ze zm.)

oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw;

2) umiejetnosé obstugi komputera,

3) mobilnoé¢ i dyspozycyjnosé,

4) prawo jazdy kat. B,

5) mozliwo$¢ uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,
6) komunikatywno$¢ i umiejetno$é pracy w zespole,

7) mile widziane do$wiadczenie zawodowe,

8) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

—  list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— oryginal kwestionariusza osobowego,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
— kserokopie swiadectw pracy,

— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

— os$wiadczenie o niekaralnoéci za przestegpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

— oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pehi praw
publicznych,

— kserokopia prawa jazdy,
— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),
— oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.z 2014 r. Nr 1182 ze. zm.)

Wszelkie sktadane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzulg ,,Za
2godnosé z oryginatem?”, opatruje datg i czytelnym wlasnorgcznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentow.

4. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
WYZSZy niz 6%.

S. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzgdu Gminy w Lnianie, ul.
Wyzwolenia 7,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzgcej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe,

4) Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona z dniem 1
lipca 2015 r.

5) Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujgca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego 1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3
miesigcy, zakonficzonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj.Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),

6) Warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegblnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 1., poz.
1786).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ na adres Urzgdu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. gospodarki Sciekowej i
zaméwien publicznych” w terminie do dnia 4 maja 2015 r. do godz. 15.00 lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.

W przypadku przestania dokumentéw poczty - o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spehniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji konicowej. Pozostali kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do drugiego
etapu naboru otrzymaja pisemng informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odeslane
drogg pocztows.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Lnianie.




Zatacznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 37/2015
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 17 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowiazujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- Wylonienie i przedstawienie Wéjtowi kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktéw.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzgdza protokoly, ktére podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okres$la tryb dziatania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o konicowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaty zwykla wickszoscia glosow w glosowaniu
jawnym. W przypadku rownej ilosci gloséw o rozstrzygnigciu  decyduje  glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalne;. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatow, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktére nie
spelniajg warunkéw formalnych oraz te, kiére zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole listg ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. Listg kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjnej.

7. Konkurs przeprowadza sig, gdy zlozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spehiajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktére stanowig selekcje koficowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spelniajgcy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wystuchanie kandydatéw odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy czlonek komisji
na wezesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie koficowej, tj. po podsumowaniu wynikow
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwieksza ilo§é
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wéjtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢
udostgpnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigeiem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym Wwymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowigzuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwea 2009 r. w sprawie ustalenia »Regulaminu



naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym zakresie.
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