ZARZADZENIE NR 84/2024
WOITA GMINY ZELAZKOW
z dnia 7 sierpnia 2024 r

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust 3 oraz ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r, poz. 609 z pézn. zm.) oraz 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 z pdzn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje

§1
1. Ogtaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i Funduszy Pomocowych w Urzedzie
Gminy Zelazkéw.
2. Tresc ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia

§2
Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko
powotuje Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisjg” w sktadzie:

1. Anna Sar —Z-ca Wéjta Gminy Zelazkéw — Przewodniczacy Komisji
2. Mariola Warszewska — Skarbnik Gminy Zelazkéw - Cztonek Komisji
3. Jarostaw Matusiak — Sekretarz Gminy Zelazkéw — Cztonek Komisji

§3
Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury konkursowej naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy Pomocowych
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjt Gminy Zelazkéw

/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 84/2024
Wdjta Gminy Zelazkow

z dnia 7 sierpnia 2024r

Ogtoszenia o naborze
W4jt Gminy Zelazkéw

ogtasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw

wymiar etatu: 1
I.  Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zelazkdw, Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkéw
Il.  Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i Funduszy
Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw

lll.  Niezbedne wymagania kandydatow:

1) spetnienie wymagan zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

2) wyksztatcenie: wyzsze,

3) co najmniej 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku pracy.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikdw, umiejetno$¢ planowania
pracy;

2) znajomosc przepisow z zakresu :
e Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
e Ustawy prawo budowlane;
e Ustawa prawo ochrony srodowiska;
e Ustawy o ochronie danych osobowych;
e Ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
e Ustawy o0 samorzadzie gminnym;
e Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

e Ustawy prawo zamoéwien publicznych;



V.

o N o u

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

3) Znajomosc:
e obstugi komputera i programow z pakietu MS Office;
e umiejetnosé pracy w zespole;
4) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:

komunikatywnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosé, bezstronnosé, odpornosc na stres
i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy;

5) doswiadczenie w zakresie szeroko pojetej dziatalnosci inwestycyjnej oraz zarzagdzania
zespotem ludzi;

6) dyspozycyjnosé

7) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji , umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie;
8) mobilnos¢, gotowosc do podrdzy stuzbowych;

9) wysoki poziom motywacji;

10) umiejetnos¢ syntetycznego i strategicznego myslenia i dziatania, kojarzenia faktow,
budowa wizji;

Zakres zadan na stanowisku:

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan kierowanego referatu,
programowanie dziatan referatu,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,

wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywa-
nie innych zadan w granicach posiadanych upowaznien,

nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o srodki pomocowe i fundusze unijne dla Gminy
koordynacja realizacji wnioskéw Gminy o srodki pomocowe i fundusze unijne,

rozliczanie projektdow,

udzielanie informacji o srodkach pomocowych dla oséb fizycznych, oséb prawnych i innych
podmiotéw,

przekazywanie informacji z zakresu dziatania referatu do gminnego BIP-u,

dziatania w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw plandw finansowych w
czesci dotyczacej zakresu zadan referatu,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w czesSci dotyczgcej zakresu zadan referatu,
opracowywanie projektéw zarzadzan Woéjta w czesci dotyczacej zakresu zadan referatu oraz
realizacja wydanych zarzadzen Wojta,

sporzadzanie na potrzeby Wéjta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady

Gminy oraz wystgpienia komisji Rady Gminy,

wspotdziatanie z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien,
obstuga inwestorow



17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

VI.

VII.

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa oraz
zarzadzen i polecen Wéjta - w zakresie dotyczacym zadan referatu,
przygotowywanie materiatdw merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla Wdijta,
uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy - zgodnie z dyspozycja
Wojta,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu postanowien regulaminéw obowigzu-
jacych w Urzedzie,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,
dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,
nadzor nad realizacjg zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
gromadzenie i monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan
referatu,
wykonywanie innych zadan z zakresu zadan referatu przewidzianych przepisami obowigzujgcego
prawa,

Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) Wymiar czasu pracy — 1 etat,
3) Gotowosc¢ do pracy w terenie,

4) Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikéw samorzgdowych,

5) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ( t.j. Dz. z 2024 r., poz. 44 z pdzn. zm. ) wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 3 do
Ogftoszenia Wéjta Gminy Zelazkéw o naborze);

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu );

6) kopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp. )

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie
kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, (zatagcznik Nr 1 do Ogtoszenia Wéjta Gminy Zelazkéw o naborze );

8) os$wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku (zatacznik Nr 2 do Ogtoszenia Woéjta Gminy Zelazkéw o
naborze)



VIIl. Dodatkowe informacje:

1) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem;

2) osoba, ktoérej zostanie przestawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana przed
podpisaniem umowy dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

3) osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana przed
podpisaniem umowy dostarczyé oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku.

IX.  Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji, Inwestycji i
Funduszy Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r
0 ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn. zm. ) . Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pézn. zm. )”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy Zelazkéw
osobiscie lub przestac pocztag w terminie do 20 sierpnia 2024r do godz. 14.00 na adres:

Urzad Gminy Zelazkdéw, Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkdw z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji,
Inwestycji i Funduszy Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkow”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkéw.

X. Inneinformacje:

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa, telefonicznie lub
drogg pocztows .

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

3. Oferty, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane .

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjng .

Wéjt Gminy Zelazkéw

Zelazkéw , dnia 7 sierpnia 2024r. /-/ Michat Kraszkiewicz



Zatgcznik Nr 1 do ogloszenia

Wéjta Gminy Zelazkéw o naborze

(miejscowosé, data)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisku
urzedniczym Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Komunikacji,

Inwestycji i Funduszy Pomocowych w Urzedzie Gminy Zelazkow.

(imig i nazwisko kandydata )

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2022 r. , poz. 530 z p6zn. zm. )

( wlasnorgczny podpis )

Oswiadczam, ze bylam/bylem* Iub nie bylam/bylem* skazana/skazany* prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2022 r., poz. 530 z pdzn. zm. ).

( whasnorgczny podpis )

Oswiadczam , Ze ciesze si¢/nie cieszg si¢* nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2022 r. , poz. 530
z pozn. zm. )

( wlasnorgczny podpis )

Nalezy uzupehié¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze:

OSWIAACZAM, 7€  ...vinininit ittt e e (nalezy
wpisa¢ odpowiednie zwroty: nie jestem karany/nie jestem kavana , jestem karany/jestem
karana) karg zakazu petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

( whasnoreczny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do ogloszenia

Wéjta Gminy Zelazkéw o naborze

(miejscowosé, data)

Os$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Gminy Zelazkéw dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

(imi¢ i nazwisko kandydata )

dotyczy naboru na stanowisko : na stanowisko Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego,
Komunikacji, Inwestycji i Funduszy Pomocowych.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam zgody' na przetwarzanie moich danych osobowych
innych niz wynika to z art. 22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z p6zn. zm. ), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
2022 r. poz. 530 z p6zn. zm. ) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej , spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. , poz. 44 z pdzn. zm. ) oraz innych
przepisow szczegélnych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1781 z pdzn. zm. ) m.in. takich jak: adres e-mail, numer
telefonu, hobby itp.

( whasnoreczny podpis)

Nalezy wypetnié¢ w przypadku zamieszczania na dokumentach aplikacyjnych wizerunku ( zdjecia )

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody? na przetwarzanie mojego wizerunku , zawartego
w przedstawionych przez mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury
rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm. )

( wlasnoreczny podpis)



Jestem §wiadomy/$wiadoma , ze*:

- dane osobowe : wymienione w art.22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2023
r. poz. 1465 z po6zn. zm.) oraz wynikajace z: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2022 r. , poz. 530 z pdzn. zm. ) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej , spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych ( t.j. Dz. U. z 2024 r. , poz. 44 z pézn.
zm. ) i innych przepisow szczegdlnych oraz podane dobrowolnie m. in. hobby , numer telefonu, adres e-
mail oraz wizerunek sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bgda udostgpniane innym
odbiorcom;

- dane osobowe sg przetwarzane przez administratora danych — Wéjta Gminy Zelazkéw ( z siedzibg
Zelazkow 138, 62-817 Zelazkow );

- mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i mozliwo$¢ ich poprawiania;

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm. ) jest dobrowolne , jednak
niezbe¢dne do realizacji ww. celu.

( wlasnorgezny podpis)

'Niepotrzebne skresli¢
ZNiepotrzebne skresli¢

s*Obowiazkowo wypetnia kazdy kandydat ubiegajacy si¢ o prace



Zalgcznik Nr 3 do ogloszenia
Wojta Gminy Zelazkow o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE

1. ITmig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...eeceviiiiiiiiiiiiciie ettt ettt e e e tae e e reeeseseeseseessseeessseeessaeeesneeeennes
2. DAA UFOUZENIA ...t ettt e e e e et e e et e e e e e e e e e et e eeesaaeeeeeeeeeeeeaaenneeeeeeen
I B L1 a [T 0] 1 r= 1 (o)A

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre-
$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szcze-
golnych

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(miejscowos¢ i data)



