ZARZADZENIE NR 27/2024
Wajta Gminy Kleszczewo
z dnia 12 kwietnia 2024 r.

w sprawie:  przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — st.ar‘lowisko d§:
gospodarki komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej 1 Inwestycjt
w Urzedzie Gminy Kleszczewo

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 30 ust. 2 pkt. 5 i art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. gospodarki komunalnej
w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w Urzgdzie Gminy Kleszczewo.

§2

1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urz¢dnicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Kleszczewo.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru, stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. gospodarki
komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w Urzedzie Gminy
Kleszczewo stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2024
Wéjta Gminy Kleszczewo
z dnia 12 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA NABORU

na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. gospodarki komunalnej

w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w Urzedzie Gminy Kleszczewo

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds.
gospodarki komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w Urzedzie
Gminy Kleszczewo, przeprowadza Komisja w sktadzie okreslonym zarzgdzeniem Wojta
Gminy. :
Warunkiem prawomocnosci obrad Komisji jest udzial co najmniej 2 cztonkdw.
Posiedzeniem Komisji kieruje Przewodniczacy posiadajacy prawo interpretacji
postanowien niniejszego regulaminu.
Nabor przeprowadzony zostanie w trzech (III) etapach.
W etapie I naboru:
1) komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow, zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow
i stwierdza ich kompletnos¢. Oferty nie spelniajgce warunkéw okreslonych
w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia Komisja odrzuca;
2) Sekretarz komisji informuje kandydatow telefonicznie lub e-mailem o:
a) niedopuszczeniu do dalszego etapu naboru,
b) dopuszczeniu do II etapu naboru i terminie przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego.
W etapie II naboru przeprowadzany jest pisemny test znajomosci zagadnien, w celu
sprawdzenia wiedzy i umiejetnoscei niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku,
na ktére ogloszono nabér. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest punktowane
w skali 0 - 5 pkt.
W etapie III naboru — rozmowy kwalifikacyjnej bierze udzial nie wigcej niz 5
kandydatow, ktérzy otrzymali kolejno najwickszg liczbe punktéw podczas etapu II.
Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenia jego wiedzy oraz jego predyspozycji i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania przysztych obowigzkéw. Komisja przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 100. W przypadku je$li do naboru zgtosi si¢ mniej niz 5 kandydatow etap II
i etap III naboru moze odby¢ si¢ w tym samym dniu.
Nie stawienie si¢ kandydata bez usprawiedliwienia na II [ub III etap naboru traktowane
jest jako rezygnacja z ubiegania si¢ o stanowisko.
Po zakonczeniu wszystkich etapéw postepowania kwalifikacyjnego Komisja wybiera
kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskal najwigkszg liczbe punktow.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt, ktory zawiera
nastepujace informacje:
1) stanowisko, na ktore byl prowadzony nabor,
2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne;
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3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

4) o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) dokonanym wyborze wraz z uzasadnieniem;

6) skladzie komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kleszczewo oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 12, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spelniania przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do III etapu naboru poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, Ze nabér nie doprowadzil do wybrania
kandydata.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony sa dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole sa przechowywane przez okres 3 miesiecy, po tym
okresie zostajg zniszczone.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2024
Wéjta Gminy Kleszczewo
7z dnia 12 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY KLESZCZEWO

o naborze na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. gospodarki komunalnej
w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji
w Urze¢dzie Gminy Kleszczewo

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo.

I1. Stanowisko:
stanowisko ds. gospodarki komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej
i Inwestycji.

I1I. Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze (preferowane budowlane).
Dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
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IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ zagadnien wynikajgcych z pracy na stanowisku objetym naborem
w szczegdlnoscei:
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
2. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z procedurg zamowien publicznych oraz
budownictwem i inwestycjami.
3. Zaangazowanie, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
samodzielnosé, kreatywno$¢, dobra organizacja czasu pracy, dyspozycyjnosc.
4, Prawo jazdy kat. B. '

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem
inwestycji.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4,
63-005 Kleszczewo, praca w budynku.
2. Wymiar czasu pracy: caly etat.
3. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.
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4. Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (13 pensja), dodatek stazowy, dodatki
specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,

- pakiet $wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku),

- nicoprocentowane pozyczki,

- mozliwo$¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych,

- mozliwo$é przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK.

Wskaznik niepelnosprawnosci:

Wojt Gminy Kleszczewo informuje, ze w miesigcu marcu 2024 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kleszczewo
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty:

1. CV ze zdjeciem, uwzgledniajace przebieg dotychczasowego wyksztalcenia
i pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy wedlug zataczonego wzoru.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. O$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o niekaralnoSci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

zatrudnienia na stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

IX.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu
Gminy Kleszczewo lub wlozy¢ do skrzynki na korespondencje umieszczonej
przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy albo przesta¢ na adres Urzgdu Gminy
Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. gospodarki
komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji
w Urzedzie Gminy Kleszczewo”,
do dnia 6 maja 2024 r. (poniedzialek) do godz. 16%.

2) Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy (nie data nadania).
3) Koperty z ofertami ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.



X. Uwagi koncowe:

1. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 27/2024 Wojta
Gminy Kleszczewo z dnia 12 kwietnia 2024 r. w sprawie przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. gospodarki
komunalnej w Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w Urzedzie
Gminy Kleszczewo.

2. Nabér zostanie przeprowadzony w trzech (III) etapach:

I etap - weryfikacja dokumentow;
IT etap - test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy nabor;
III etap - rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz
rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Kleszczewo oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Kleszczewo (bip.kleszczewo.pl).

Kleszczewo 2024-04-12




