ZARZADZENIE NR 75/2024
WOJTA GMINY REDZIKOWO

z dnia 26 kwietnia 2024 r.

w sprawie trybu wylonienia kandydata na stanowisko ds. inwestycji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 22023 r.
poz. 40, 572, 1463, 1688) w zwigzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko ds. inwestycji przeprowadza si¢ postgpowanie
kwalifikacyjne zwane dalej "konkursem".

2.Zasady 1itryb przeprowadzenia konkursu okresla Regulamin stanowigcy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

3. Tres¢ ogloszenia o naborze - stanowi zatacznik nr 2 Zarzadzenia.

4. Wzor zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna
administratora danych — stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2.
1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Adam Jaskiewicz — przewodniczacy Komisji,
2) Adam Sedzinski - cztonek Komisji,
3) Joanna Szmidt - czlonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prac¢ na stanowisko ds.
inwestycji.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 75/2024
Wojta Gminy Redzikowo
z dnia 26 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN KONKURSU

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Redzikowo
1. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgtoszony zostal przynajmniej jeden kandydat.

2. Do konkursu moze przystapi¢ kazdy, kto spetnia kryteria naboru kandydatéw okreslone w ogloszeniu
o naborze na stanowisko ds. inwestycji z dnia 26 kwietnia 2024 roku.

§ 2.

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1) decydowanie o dopuszczeniu kandydatow do konkursu na podstawie wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 26 kwietnia 2024 roku. W przypadku
nie spelnienia przez kandydata okreslonych wyzej kryteriow naboru, decydowanie o wykluczeniu
z dalszego udzialu w postgpowaniu konkursowym,

2) wylonienie kandydata w oparciu o ocene jego przydatnosci do pracy w zespole ludzkim uwzgledniajac
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, posiadane umiej¢tnosci i do§wiadczenie, predyspozycje
osobowosciowe,

3) podejmowanie rozstrzygnie¢ w glosowaniu jawnym, z wylaczeniem rozstrzygnigcia dotyczacego
wyboru przez Komisje kandydata, ktére dokonywane jest w glosowaniu tajnym,

4) sporzadzanie dokumentow Komisji, w tym protokotow jej obrad przez Czlonkow Komisji.

§ 3.

Postepowanie konkursowe przebiegaé bedzie dwuetapowo.

1) w pierwszym etapie, ktory odbywa si¢ nastgpnego dnia po dniu konczacym sktadanie ofert - Komisja
Konkursowa dokonuje otwarcia ofert i sprawdza ich prawidlowos¢ pod wzgledem formalnym oraz
decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, zapoznaje si¢ i analizuje przedstawiong ofertg,

2) w drugim etapie, ktory ma miejsce w dniu rozstrzygniecia konkursu, podanym w ogloszeniu o jego
przeprowadzeniu - Komisja Konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami oraz
w koncowej fazie przystgpuje do glosowania tajnego i dokonuje wyboru kandydata. Podczas
indywidualnej rozmowy moze nastapi¢ sprawdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata w formie
pisemne;j (testu, sprawdzianu itp.)

3) informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy oraz na stronie internetowej Urzedu przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

§ 4.

a) Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania, ostemplowanych pieczecia Urzedu
Gminy Redzikowo. Wzo6r karty do glosowania stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



b) Cztonkowie Komisji Konkursowej glosujg poprzez ocen¢ kandydatow na podstawie pigciu kryteriow,
zgodnie z instrukcja zamieszczona na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich cztonkéw Komisji
Konkursowej stanowi ocen¢ koncowa kandydata. Kandydat, ktory otrzymatl najwyzsza oceng koncowa
jest zwyciezca konkursu.

¢) W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej zsumowanej oceny punktowej,
przewodniczagcy Komisji Konkursowej przeprowadza powtdrne glosowanie tajne majace na celu
wylonienie kandydata. W powtornym glosowaniu pod uwagg brani sg kandydaci, ktérzy otrzymali
jednakows, najwiekszg sume¢ punktow, a kazdemu czlonkowi Komisji Konkursowej przystuguje jeden
glos. Rozstrzygniecie nastepuje bezwzgledna wiekszoscia gtoséw, przy obecnosci, co najmniej 2/3 sktadu
Komisji.

d) Ocena przyznana przez czlonka Komisji Konkursowej jest niewazna i nie jest brana pod uwage, jesli
zostata przyznana niezgodnie z instrukcjg umieszczong na karcie do glosowania.

e) Po zakonczeniu glosowania Przewodniczagcy Komisji dokonuje przeliczenia punktéw i o wynikach
informuje catg Komisjg.

§5s.
1) Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknigtych dla oséb trzecich.
2) Ustalenia Komisji maja forme¢ zapisow protokolarnych.

3) Praca Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego
Przewodniczacy posiedzenia.

4) Komisja przyjmuje ustalenia wigkszo$cig glosow przy obecnosci, co najmniej 2/3 sktadu.

§6.
1) Komisja Konkursowa wytania nie wigcej niz trzech kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza ocene
Komisji i przedstawia ich Wojtowi.

2) Komisja Konkursowa uznaje, ze konkurs nie doprowadzit do wyboru kandydata:

a) odrzucenia wszystkich kandydatow, ze wzgledu na nie spelnienie wymogoéw okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) w przypadku nie uzyskania przez kandydatow wartosci co najmniej 50% mozliwej do uzyskania
liczby punktow.

§7.

1) Po wytonieniu najlepszego kandydata, Komisja Konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego
dokumentacjag Wojtowi Gminy Redzikowo.

2) Wylonienie kandydata w drodze postgpowania konkursowego niejest jednoznaczne zjego
zatrudnieniem.

3) Wojt Gminy Redzikowo podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata wybranego przez
Komisje.

4) W razie nie podpisania umowy o prace przez kandydata wylonionego przez Komisje, Komisja dokonuje
wyboru kolejnego kandydata sposrod tych kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw na
kartach do glosowania.



§ 8.

1) W razie stwierdzenia nieprzydatnosci zgloszonych wszystkich kandydatow, Komisja Konkursowa
zwraca si¢ do Wojta Gminy o ponowne ogloszenie konkursu.

2) Kandydaci, ktorych nieprzydatno$¢ zostata stwierdzona przez Komisje Konkursowa, nie moga by¢
dopuszczeni do ponownego konkursu.

3) Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§9.

Wszystkie materiaty ztozone przez kandydatéw do konkursu nie podlegaja zwrotowi.

§ 10.

Obstuge administracyjng i techniczng konkursu zapewnia stanowisko ds. administracji 1 kadr tutejszego
Urzedu.

§ 11.

Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace na
stanowisko objete konkursem.

§ 12.

Wszystkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt Gminy Redzikowo.
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Konkursu
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Redzikowo

Karta do glosowania
Konkurs na stanowisko ds. inwestycji

Instrukcija glosowania:

W  kolumnie A prosz¢ wpisa¢ oceng kandydata na podstawie kolejnych  kryteriow
w skali od 1 do S.

Dla kazdego kryteritum pomnozy¢ liczbe =z kolumny A przez liczbe¢ w kolumnie B
1 umiesci¢ wynik w kolumnie C.

Doda¢ liczby z kolumny C iwpisaé wynik w prawym dolnym rogu pod kolumng C. Jest to ocena
kandydata przez cztonka Komisji Konkursowe;j.

Suma ocen kandydata przez wszystkich cztonkéw Komisji Konkursowej jest oceng konncowg kandydata.

Imig i Nazwisko kandydata ..........ccccooininiennnnnn.

KRYTERIA A B C

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycji kubaturowych, drogowych wraz z nadzorem nad ich realizacja




oraz rozliczeniem, znajomo$¢ procesu inwestycyjnego.

Tworzenie kalkulacji rob6t - kosztorysow, wycen (branz:
ogolnobudowlana, drogowa, sanitarna, elektroenergetyczna).
Wykonywanie i sprawdzanie przedmiarow.

Znajomos$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, prawa zamowien
publicznych, prawa budowlanego oraz kodeksu postepowania
administracyjnego

Ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne umiejg¢tnosci
wykazane przez kandydata,

Predyspozycje do zajmowania stanowiska urzedniczego: otwartos¢,
kreatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ organizowania pracy, odporno$¢ na stres,
wysoka kultura osobista, systematycznos$¢, rzetelnos¢.




Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 75/2024
Wojta Gminy Redzikowo
z dnia 26 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy Redzikowo ul. Sportowa 34, 76-200 Shupsk oglasza nabor na wolne stanowisko ds.
inwestycji w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych Iub przepisoéw prawa wspolnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

f) posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub w trakcie studidéw zaocznych - pracodawca przewiduje
dofinansowanie wyksztalcenia branzowego,

j) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac¢ dodatkowych zajgé
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$e,

k) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

1) posiadanie znajomosci techniki pracy biurowej, w tym bieglej obstugi komputera,

m) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnos$¢, komunikatywno$é, zdolno$¢ analitycznego myslenia, obiektywizm, odpowiedzialno$¢,
systematyczno$c¢, odpornos¢ na stres,

2) znajomos$¢ techniki pracy biurowej,
3) umiejgtnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej,
4) wysoki poziom wiedzy ogoélnej i kultury osobistej,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) analiza dokumentdéw projektowych kubaturowych, sieciowych, energetycznych, drogowych,



2) przygotowywanie wycen, kosztorysow przedmiaréw wraz zich aktualizacja na potrzeby inwestycji
gminnych z zakresu: drog, sieci wod — kan, elektroenergetyki wraz z kanalem teletechnicznym,
oswietlenia ulicznego, matej architektury, boisk, placow zabaw, obiektow kubaturowych,

3) przygotowywanie i analiza dokumentacji przetargowych, Podpisany Strona 1

4) prowadzenie procesu konsultacji spolecznych, dokumentacji projektowych dotyczacych inwestycji
gminnych z mieszkancami Gminy Redzikowo,

5) uczestnictwo w ZUD gminy i naradach koordynacyjnych powiatu.
4. Warunki pracy na stanowisku:
a) praca wykonywana bedzie w Urzgdzie Gminy Redzikowo, w Stupsku, ul. Sportowa 34,

b) praca w wymiarze czasu pracy pelnego etatu, z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie,

c) praca ma charakter biurowy, wymaga codziennego kontaktu z pracownikami i interesantami, osobami
przetwarzajacymi dane osobowe oraz osobami, ktorych dane sg przetwarzane,

d) osoba zatrudniana, o ktérej mowa w art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych podejmujaca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem,

e) budynek urzedu, w ktorym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany do zatrudnienia oséb
z niepetnosprawnos$cig ruchowa (poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim),

f) w miesiacu poprzedzajagcym ogloszenie, wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w jednostce,
w rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz  zatrudnieniu = 0s6b
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z opisem swoich osiggnieé
i sukcesOw w pracy,

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych
studiow, szkolen),

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie uprawnien,

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wlasnorgecznym podpisem,
zawierajacy nastepujace informacje: imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia; dane kontaktowe wskazane

przez takq osobe; wyksztatcenie; kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

g) podpisane oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysSlne przestgpstwo oraz za umysSlne
przestepstwo skarbowe — zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,

1)inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),



j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Redzikowo, ul. Sportowa
34, 76-200 Stupsk albo pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. inwestycji ”,
w terminie do dnia 09 maja 2024 roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Redzikowo.

Dokumenty ztozone w konkursie nie bedg odsytane i zostang komisyjnie zniszczone po zamknigciu
konkursu.



Zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 75/2024
Wojta Gminy Redzikowo
z dnia 26 kwietnia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH (jesli w zakresie podawanych danych
zawarte sg szczego6lne kategorie danych,

o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na
potrzeby wzigcia udziatu w naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Redzikowo.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (rekrutacja pracownika)

Zgodnie zart. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Redzikowo z siedziba w Urzedzie
Gminy Redzikowo, ul. Sportowa 34, 76-200 Stupsk.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@gminaredzikowo.pl lub na adres: Urzad Gminy
Redzikowo, ul. Sportowa 34, 76-200 Stupsk. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 poz. 2369); beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(art. 221§ 1pkt.4— 6 Kp wzwz. zart. 6ust. 11it. b). W przypadku danych okreslonych w art. 221 §
1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usunigcia danych osobowych;

7. Przyshluguje Panu/Pani réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢
ochrong danych osobowych: Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest
dobrowolne.



