Zarzadzenie Nr 3/2024
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 05 stycznia 2024 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Czarnia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688) art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze pracownika do spraw inwestycji w Urzedzie
Gminy Czarnia.

§2.
1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czarnia i na
stronie internetowej www.bip.czarnia.com.pl.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru, powotuj¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. Grzegorz Kamzelski — przewodniczacy komisji,

2. Krystyna Stefanska — sekretarz komisji,
3. Monika Rydel — cztonek komisji.

§ 4

Szczegotowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu okre$la zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Czarnia

[-/ mgr inz. Marek Piorkowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2024
Wojta Gminy Czarnia

z dnia 05 stycznia 2024 r.

OGLOSZENIE

0 konkursie na stanowisko pracownika do spraw inwestycji w Urzedzie Gminy Czarnia

[lo$¢ stanowisk: 1.
Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia.

1. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie z dwuletnim stazem pracy na
podobnym stanowisku,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow Microsoft Office lub rownorzednych,

7) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych, a w szczegolnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy o drogach publicznych,
ustawy Prawo budowlane,
ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych
ustawa o rachunkowosci
ustawy o lasach,
ustawy o ochronie przyrody.
ustawa o odpadach,
. ustawy Prawo ochrony srodowiska
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ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach



2)
3)
4)
5)
6)

0. Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie
szczegblowych wymagan w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci

p. Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy gospodarowaniu odpadami komunalnymi

mile widziane do§wiadczenie w pracy W urzgdach administracji publicznej,
mozliwo$¢ wykorzystywania wtasnego samochodu do celow stuzbowych,
umiejetnos¢ organizacji pracy,

sumienno$¢, zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy samodzielnej i W zespole,
znajomos$¢ topografii gminy Czarnia.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

W zakresie inwestycji

planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych, wraz
z uzyskiwaniem wszystkich niezbg¢dnych zezwolen na realizacje inwestycji lub
remontu,

przygotowywanie wnioskow 1 dokumentacji niezb¢dnej do wszczecia procedury
zamowien publicznych,

planowanie i nadzorowanie wydatkow z zakresu prowadzonych zadan inwestycyjnych
I remontowych,

petienie nadzoru nad powierzonymi zadaniami, nie wymagajacymi powotania nadzoru
inwestorskiego,

prowadzenie kontroli zgodno$ci zakresu realizowanej inwestycji, jakosci
wykonywanych robot oraz kosztu inwestycji z dokumentacjg techniczng, umowa oraz
przyjetym harmonogramem wykonawstwa i1 finansowania,

organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbiorow czesciowych i koncowych
inwestyciji,

pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych w ramach zadan inwestycyjnych i
remontowych,

opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji,
koordynowanie dziatan w zakresie prowadzonych przez Gming¢ inwestycji 1 remontow,
a w szczego6lnosci:

a) organizowania przekazania placu budowy,

b) skoordynowanie harmonogramu inwestycji i remontow,

c) wspotpraca z wykonawcami na kazdym etapie realizacji zadania,

d) wizytacje placéw budowy,

e) inicjowanie 1 prowadzenie spotkan w celu rozwigzywania problemow przy realizacji
zadan,

f) odbiodr 1 przekazywanie do uzytku inwestycji gminnych.

10) wykonywanie czynnosci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z tytutu

gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji i remontow,

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wlasnych i zleconych przez

przetozonego,



12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski z komisji Rady
Gminy, skargi 1 wnioski mieszkancow a takze podejmowanie dzialan zapewniajacych
nalezyte i terminowe ich zatatwianie oraz na wnioski o udzielenie informacji publicznej,

13) Przekazanic w staly zarzad nieruchomos$ci nalezgcych do Gminy do wladania
nieruchomoscia przez jednostke organizacyjna.

14) wykonywanie innych obowiazkoéw zleconych przez kierownika urzedu.

1. W zakresie Srodkow trwalych

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkoéw trwatych i innych
przedmiotow oraz odpowiedzialno$¢ za ich wtasciwg gospodarke wraz z wyposazeniem
bedacym w uzyczeniu,

2) sporzadzanie sprawozdan i zestawien $rodkow trwatych,

3) dokonywanie zmian stanu wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach urzedu,

4) nadawanie numerdéw inwentarzowych na zakupiony sprzet i wyposazenie,

5) wystawianie dokumentoéw przesuni¢¢ Srodkow trwatych oraz protokotéw przekazania,

6) sporzadzanie umow uzyczenia, przekazania sprzetu i wszelkich §rodkoéw trwatych na
stan urzedu oraz jednostkom organizacyjnym w ich posiadanie,

7) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

8) przeprowadzanie procesu likwidacji srodka trwatego,

9) przeprowadzanie procesu zwigzanego z utylizacja sprzetu i urzadzen.

I11.  Sprawy ogélne

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatdéw przedktadanych
pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wojta w zakresie prowadzonego zakresu spraw,

2) przygotowywanie projektow umow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw,

5) prowadzenia postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

6) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzagdowymi,

8) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna,

9) organizowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisOw w tym
zakresie,

10) opisywanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym z zadan z
prowadzonego zakresu spraw,



11) przekazywanie dokumentéw do archiwizacji ze stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

miejscem wykonywania pracy jest Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431 Czarnia,
obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, praca od poniedziatku
do piatku,

praca z komputerem, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy
(powyzej 4 godz. dziennie), obsluga urzadzen technicznych 1 narzedzi
informatycznych,

praca biurowa w siedzibie Urzedu, zwigzana z bezposrednim kontaktem
Z interesantami, ale wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdow
w teren (wizja w terenie, kontrole, interwencje),

budynek jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Czarnia W  rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie
przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

CV z informacjami o0 wyksztalceniu i opisem dotychczasowej dziatalnosci

zawodowej — wiasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy) -
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem oraz za$wiadczenie
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
kwalifikacje, umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty) - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy
si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydat ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia



11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

7. Przewidywany termin zatrudniania na stanowisku 1 luty 2024r.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
pracownika do spraw inwestycji” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pokoj nr 4)
W godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41, 07-431
Czarnia, w terminie do dnia 16 stycznia 2024 r. do godz. 14:00.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.

9. Uwagi:

1)

2)
3)

4)

5)

nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wojta Gminy Czarnia,

pierwszy etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

drugi etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, zostang
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne,

kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.czarnia.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Czarni. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 29 772 70 17.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Czarnia,
reprezentowany przez Wojta Gminy Czarnia, adres: Czarnia; 41, 07-431 Czarnia.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@drmendyk.pl.

Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust.1 lit. ¢ w/w Rozporzadzenia
(przepisy art. 22(2) kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych).
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres 1 miesigc od momentu
zatrudnienia pracownika.

Podanie danych jest warunkiem niezbednym udziatu w postepowaniu, niepodanie
danych wymaganych spowoduje odrzucenie oferty.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim. Panstwa dane nie
beda przekazywane poza obszaru Unii Europejskiej.



Osoba ktorej dane dotyczg ma prawo:

- zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia, tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 3/2024

Wojta Gminy Czarnia
z dnia 05 styczna 2024 r.

Szczegoélowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu

§1.

Regulamin okresla szczegdlowy tryb pracy komisji konkursowej powotanej w celu
przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko pracownika ds. inwestycji.

1.

=

§ 2.
Do zadan komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,

2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,

3) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji,

4) przekazanie Wojtowi Gminy Czarnia wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja.

W ramach postepowania konkursowego, komisja:

1) ustala spetnienie warunkow okreslonych w ogloszeniu o konkursie,
2) przeprowadza rozmowe z kandydatem.

§ 3.

Pracami Komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy Komisji.

Przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenia Komisji, powiadamiajac cztonkdéw komisji o
miejscu i terminie ich odbycia.

Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscig gloséw, w glosowaniu jawnym w
obecnosci Przewodniczacego.

§ 4.

. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia, czy wymagane

dokumenty ztoZone zostaly w terminie i sa kompletne, oraz czy z dokumentow tych wynika,
ze kandydat spetnia warunki przystgpienia do konkursu okre§lone w ogloszeniu o
konkursie.

Whioski o przystgpienie do konkursu podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni
do dalszego postepowania konkursowego w przypadkach, gdy:

1) wniosek zostal zlozony po terminie wskazanym w ogloszeniu o konkursie, lub do
wniosku nie dotagczono wszystkich wskazanych w ogloszeniu o konkursie dokumentéw,

2) po ustaleniu, ze kandydat nie spetnit wymagan formalnych i warunkoéw przystapienia
do konkursu okreslonych w ogloszeniu o konkursie.



1.

§5.

Po wylonieniu kandydatow dopuszczonych do dalszego udziatu w konkursie, Komisja:

1) okresla szczegotowe kryteria, ktorymi bedzie si¢ kierowaé przy ocenie przydatnosci
kandydatow,

2) zapoznaje si¢ z kwalifikacjami i osiggnieciami kazdego z kandydatow,

3) ustala kolejnos¢ rozmow z kandydatami.

Czlonek Komisji wyznaczony przez Przewodniczacego zaprasza kandydata na

rozmowe kwalifikacyjng informujac go drogag telefoniczng o terminie i miejscu

posiedzenia komisji.

. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana przez Komisje obejmuje:

1) wystuchanie odpowiedzi na zadane kandydatowi pytania,
2) dyskusje i wymiang pogladow z kandydatem na wybrany temat zwigzany z praca na
danym stanowisku.

§ 6.

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kazdym z kandydatow wedlug ustalonej
kolejnosci, Komisja dokonuje wyboru kandydata na stanowisko pracownika ds. inwestycji
w glosowaniu jawnym, wedhug nastepujacych zasad:

l.
2.

kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje tylko jednym glosem,
do uzyskania rekomendacji komisji potrzebna jest zwykta wiekszo$¢ glosow cztonkow
Komisji biorgcych udziat w glosowaniu,

. jezeli pierwsza tura glosowania nie wyloni kandydata, przeprowadza si¢ druga ture

glosowania, do ktorej przystepuje maksymalnie trzech kandydatow, ktorzy otrzymali
najwieksza liczbe glosow, gtosowanie nastepuje jak w pkt 112, z zastrzezeniem pkt 4,

. jezeli do dalszego udziatu w konkursie zostat dopuszczony jeden kandydat i nie uzyskat

on wymaganej wigkszosci gtosow w glosowaniu, o ktérym mowa w pkt 2, drugiego
glosowania nie przeprowadza sie,

jezeli w pierwszej turze glosowania kilku kandydatéw uzyska rekomendacje¢ komisji
otrzymujac t¢ samg liczbe glosow, przeprowadza si¢ drugg ture glosowania,
glosowanie nastgpuje jak w pkt 112,

Komisja przekazuje Wojtowi szczegdtowa informacje o:

a) wylonionym kandydacie 1 liczbie uzyskanych przez niego glosow,

b) liczbie glosow uzyskanych przez kandydatow.

§7

Z prac Komisji 1 przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokot, ktory bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisujg wszyscy jej cztonkowie. Protokot zawiera informacje o przebiegu
obrad 1 podjetych ustaleniach.

§ 8

. Po przekazaniu Wojtowi Gminy Czarnia wynikdéw konkursu wraz z jego dokumentacja,

Komisja konczy dziatalnos$c¢.
Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje niezwlocznie po zakonczeniu
konkursu.



