Wit Gminy
CIEPLOWODY Zarzadzenie Nr 371/14
Wéjta Gminy Cieplowody

z dnia 20 listopada 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Cieplowody oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013.594 ze zm.) w zwiazku z art.
11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U.
Nr 2014.1202 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: radca prawny i zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze radca prawny i
zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powoluje Komisje Rekrutacyjna
w skladzie:

Przewodniczacy - Jan Bajtek - Wo6jt Gminy

Czlonkowie: Monika Kowalska - Skarbnik Gminy
Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy

Sekretarz Komisji Jadwiga Bartusiak - podinspektor ds. kadrowych i obshugi
organéw gminy w Referacie Organizacyjnym.

2. Do zadani Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do
pracy po zapoznaniu sie z przedlozonymi dokumentami, o ktérych mowa
w ogloszeniu o naborze oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1) I etap - czynnosSci wstepne (sprawdzajace) polegajace na analizie
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze, sporzadzenie spisu
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

a) Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie
dolaczonych dokumentéw stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria
formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,



b) jezeli oferta spelnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego;
Komisja zawiadamia kandydata pisemnie lub telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j;

¢) w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja
odmawia dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania
rekrutacyjnego, zawiadamiajac go o tym na pismie, z podaniem
uzasadnienia.

2) I etap - w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena
merytoryczna, sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatow,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.

4. Komisja Rekrutacyjna przedktada Wéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej
w drodze naboru, ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskata najwieksza liczbe
punktéw.

S. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej samej liczby punktow
decyzie o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy
Cieptowody.

6. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich
kandydatéw, Komisja Konkursowa zwrdci si¢ do Wéjta Gminy o ponowne
ogloszenie naboru.

7. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokol, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie bioracy udzial w pracach Komisji.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze: radca prawny
i zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJT
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Jdn Bajtek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 371/14
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 20 listopada 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3
S7 — 211 Cieplowody
Urzad Gminy Cieptowody

poszukuje kandydata na wolne stanowiska urzednicze -
radca prawny i zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Urzedzie Gminy Cieplowody.

Wymagania niezbedne:

* Obywatelstwo polskie,
+ wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

* minimum 4-letni staz pracy w jednostkach zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego,

+ wpis na liste radcéw prawnych,

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych,

* niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwo skarbowe,

+ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
* zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
* nieposzlakowana opinia.

* dobra znajomos§¢ przepiséw i praktyka w ich stosowaniu, w szczegélnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, Prawa
Zamoéwien publicznych, ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o ochronie praw
lokatorow oraz zasadach gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Prawo o aktach stanu cywilnego,
o oplacie skarbowej, ustawy o zmianie imion i nazwisk, ustawy Kodeks
rodzinny i opiekunczy.

* biegla umiejetno§¢ obshugi komputera: Srodowisko Windows, pakiet
biurowy MS Office i Open Office.

* Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
* dobra znajomos¢ funkcjonowania struktur administracji publiczne;j,
 systematycznosc, rzetelnosé, komunikatywno$é¢, dokladnosé,
» odpowiedzialnosg,

* umiejetnosé pracy w zespole,



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 371/14
Wojta Gminy Cieptowody
z dnia 20 listopada 2014 r.

+ wysoka kultura osobista.

Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie:

» udzielala pomocy prawnej komérkom organizacyjnym Urzedu Gminy
Cieplowody w zakresie ich dzialania,

+ przygotowywala lub opiniowala pod wzgledem formalno-prawnym projekty
aktéow prawnych organéw gminy Cieplowody,

« wydawala opinie prawne w sprawach wynikajacych z zakresu obshugi
prawnej oraz pelnila funkcje pelnomocnika procesowego,

» prowadzila sprawy z zakresu aktéw stanu cywilnego i zwiazanych z nimi
spraw rodzinno - opiekunczych, w szczeg6lnosci dotyczacych: sporzadzania
aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego, rejestracji
urodzin, malzenistw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb, wydawania decyzji administracyjnych w sprawie rejestracji
stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk, umiejscawianie i odtwarzanie
akt sporzadzonych za granica.

Warunki pracy:
» 1/2 wymiaru czasu pracy,
+ miejsce pracy — Urzad Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3,

« brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

« praca: przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
wspoélpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, wyjazdy na rozprawy
i posiedzenia do sadéw w miejscowosciach na terenie kraju.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniést mniej niz 6%.
Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia naste¢pujacych dokumentow:

» oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

» kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji,

+ zyciorys /CV/ - odrecznie podpisany,

. kserokopia dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wpis na liste radcéw prawnych,

. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu/wykonywaniu



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 371/14
Woéjta Gminy Cieplowody
z dnia 20 listopada 2014 r.

obstugi prawnej potwierdzajacych okres minimum 4-letniego stazu
pracy/wykonywania obstugi prawnej w jednostkach zwiazanych
z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego,

* podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

* podpisane oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i z petni praw publicznych,

+ kserokopia dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  obywatelstwa
polskiego,

* zaSwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
stanowisku radcy prawnego i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji o tresci nastepujacej: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych /tekst jednolity Dz. U. z 2014r. Poz. 1182 /
oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2014r. Poz. 1202/”.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie
opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
skladajacej oferte z adnotacja: ,Nabor na stanowisko urzednicze - radca
prawny i zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
Cieplowody” w sckretariacie Urzedu Gminy Cieptowody ul. Kolejowa 3 lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 01.12. 2014 r., do godz. 10.00.

2. W przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data ich wplywu do
Urzedu.

3. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Gminy Cieplowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody

www.cieplowody.pl

http:/ /cieplowody.bip.gmina.pl/

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieptowody.

WOJIT

y ”-.uj
Ja/n’ Bajtek

Cieptowody, dnia 20 listopada 2014 r.



