Zarzadzenie Nr 14/2013/KiO
Waéjta Gminy Krosnice
z dnia 20 marca 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko referent ds. administracyjno-technicznych w

Urzgdzie Gminy Kros$nice oraz powolania komisji

Na podstawie art. 30, art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 6 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko: referent ds. administracyj no-technicznych w Urzedzie
Gminy Kro$nice

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o ww. stanowisko winni spelnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o
naborze, stanowiacym zatacznik nr | do zarzadzenia.

§ 3. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna, zwang dalej ,.komisja” do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko referent ds. administracyjno-technicznych w Urzedzie Gminy Kro$nice w nastepujacym
sktadzie :

1) Mirostaw Drobina - Wojt Gminy - przewodniczacy komisji,
2) Dariusz Stasiak - Sekretarz Gminy - czfonek komisji,
3) Witold Sitarski - Z-ca Wojta - cztonek komisji.

§ 4. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy komisji,
stanowiagcym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr | do Zarzgdzenia Nr
14/2013/KiO Wajta Gminy Krosnice z dnia
20 marca 2013 r. w sprawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisko referent ds.
administracyjno-technicznych oraz
powolania komisji

Wiéjt Gminy Krosénice
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzg¢dnicze referent ds. administracyjno-technicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Krosnice

Ul. Sportowa 4

56-320 Kros$nice

2. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze;

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera.
7) staz pracy — 2 lata

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
finansach publicznych;

2) umiej¢tnosé pracy w zespole;
3) orientacja z zakresu promocji sportu, turystyki i rozwoju gminy;

4) komunikatywnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
systematycznos¢, duze zaangazowanie w pracg, umiejetno$é sprawnej organizacji pracy na
stanowisku.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. administracyjno-
technicznych:

1

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Pomoc w zarzadzaniu kolejka waskotorowa, wraz z infrastrukturg kolejowa w stanie
zapewniajacym bezpieczne prowadzenie ruchu kolejowego.

Pomoc przy organizacji przewozu 0s6b kolejka waskotorowa.

Zapewnienie dystrybucji materialéw promocyjno-informacyjnych zwiazanych z

Doling Baryczy, w tym:

map turystycznych z Doliny Baryczy, w tym z terenu Krosnic;

pamiatek z terenu Doliny Baryczy;

produktéw regionalnych z Doliny Baryczy;

bezplatnych ulotek i folderéw reklamowych Gminy Kro$nice i Doliny Baryczy.
Organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych.

Administrowanie infrastruktura.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych na upowszechnianie sportu i rozwoj turystyki;
Zapewnienie bezpieczefistwa osobom korzystajacym z ustug Krosnickiej Kolei
Waskotorowej;

Promocja gminy Krosnice poprzez sport i rozwoj turystyki;

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci oraz
bezpieczenistwa na terenie, a zwlaszcza w parku i na terenach zielonych, plazy i

terenach przyplazowych itp.

5. Informacja o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) praca w budynku Stacji Gtéwnej, ul. Parkowa 30, 56-320 Krosnice i w terenie. Bezpieczne
warunki pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:;

2) zyciorys ze zdjgciem;



3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie; ewentualnie do§wiadczenie zawodowe i inne
umiejetnosci;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) os$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z peini praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) zaswiadczenie lekarskie o ogdlnym stanie zdrowia (respektowane zaswiadczenie od
lekarza rodzinnego).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Krosnice (ul. Sportowa 4, 56-320 Krosnice w sekretariacie na I pietrze) lub za
posrednictwem poczty w terminie do 2 kwietnia 2013 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wplywu do UG). Na kopercie winien by¢ umieszczony dopisek: ,,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze referenta ds. administracyjno-technicznych”. Dokumenty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) List motywacyjny i Zyciorys winne by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

2) Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé wylacznie w jezyku polskim;

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Krosnice.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
14/2013/KiO Wojta Gminy Krosnice z dnia
20 marca 2013 r. w sprawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisko referent ds.
administracyjno-technicznych oraz
powolania komisji

Regulamin trybu prac komisji rekrutacyjnej powolanej w celu wytonienia kandydata
na wolne stanowisko:

referent ds. administracyjno-technicznych

§ 1. 1. Komisja powotana przez Wojta Gminy Krosnice dziata zgodnie z niniejszym regulaminem prac
komisji.

2. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy, niezwlocznie zawiadamiajac cztonkéw komisji
o terminie planowanego posiedzenia.

3. Sekretarz komisji, protokotuje posiedzenia i prowadzi dokumentacje dotyczaca prowadzonego
naboru.

3. W sprawach spornych dotyczacych rozstrzygnigé¢ proceduralnych decyduje przewodniczacy
komisji.
§ 2. 1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w ust. | nalezy :

a) zapoznanie si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatdw,

b) dokonanie oceny ztozonej aplikacji pod katem starannosci i stopnia zaangazowania
w przygotowanie aplikacji oraz analiza dokumentdw, ktorej celem jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,

d) przeprowadzenie postgpowania konkursowego,

e) sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji,

f) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja Wojtowi Gminy Krosnice.

2. W ramach postgpowania konkursowego komisja:

a) [ —etap — po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, dokonuje otwarcia kopert z aplikacjami
oraz dokonuje oceny zlozonej aplikacji pod wzglgdem formalnym, bez udzialu kandydatéw i
podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu kandydatow do II etapu konkursu. W przypadku niespetnienia
przez kandydatéw warunkéw okreslonych w ogtoszeniu jako miezbedne lub w przypadku brakow

w wymaganej niezbednej dokumentacji - komisja konkursowa ma obowigzek odrzuci¢ takg aplikacje.

b) II — etap — przeprowadza rozmowg z kandydatami, ktdrej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa pozwala réwniez

zbada¢: predyspozycje i umigjetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie



powierzonych obowiazkoéw, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, cele zawodowe kandydata. Dopuszcza sie korzystanie przy procesie

rekrutacyjnym z pomocy osoby z poza komisji — specjalisty ds. rekrutacji.

3. Komisja prowadzi nabor, jezeli w posiedzeniu komisji bierze udziat co najmniej 2/3 czlonkow
komisji.

4. W razie nie wylonienia sposrod kandydatéw osoby na wolne stanowisko: referent ds.
administracyjno-technicznych  w  Urzedzie Gminy Krosnice, decyzje w sprawie terminu
przeprowadzenia ponownego naboru podejmuje Wojt Gminy Kro$nice.

5. Protokot z posiedzenia komisji, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i podjetych ustaleniach,
podpisuja cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokot jest jawny.
6. Komisja petni swoje obowiazki zgodnie z regulaminem nieodplatnie.

7. Obstuge komisji, niezbedne warunki zwiazane z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz dziatalnosciq
komisji zapewnia Urzad Gminy w Kroénicach.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




