Zarzadzenie Nr 0050.172.2024
Woéjta Gminy Mastow
z dnia 08 listopada 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Mastow

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024r., poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2024r., poz. 1135) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabor na trzy stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mastow
Tres¢  ogloszenia na  stanowisko  ,Referent/ Inspektor ds. gospodarki

nieruchomos$ciami” stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Tres¢ ogloszenia na stanowisko ,,Referent/Inspektor ds. ochrony §rodowiska i obstugi
programu ,,Czyste Powietrze” stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu zatwierdzonym przez
Wojta Gminy Mastow stanowigcym Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mastow oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mastow.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mastéw

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Mastow
/-l Tomasz Lato


https://sip.lex.pl/#/act/17506209/3536188

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.172.2024
Wojta Gminy Mastow

z dnia 08 listopada 2024 r.

WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
»Referent/Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska: Referent/Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

co najmniej 5-letni staz pracy;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunkach: gospodarka nieruchomosciami,
prawo, kierunek prawno-administracyjny, administracja publiczna, finanse Ilub
zarzadzanie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;

biegla obstuga komputera w tym edytory testu, arkusze kalkulacyjne, bazy danych
oraz innych urzadzen biurowych;

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu przepisow dotyczacych administracji
publicznej, w szczegbélnosci: Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, 0 finansach publicznych,
o gospodarce nieruchomos$ciami, o udostgpnianiu informacji o $rodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania
na srodowisko, o informacji publiczne;.

umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisOw prawnych w zakresie objetym
naborem;

10) umiejgtnos¢ prowadzenia rozméw ze stronami w sprawach z zakresu dziatania danego

stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia;

odpornos¢ na stres;

umieje¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
samodzielnos¢ i1 kreatywnos¢.



IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowiazkow na stanowisku:

1.

w

10.

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym, w tym,
uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, najmem, dzierzawami, uzyczeniem
nieruchomosci gminnych.

Przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej dla nieruchomosci stanowigcych

wilasno$¢ Gminy dla celow sprzedazy oraz nieruchomosci niezabudowanych

stanowigcych wlasno$¢ Gminy dla celow dzierzawy, uzytkowania, najmu, uzyczania

i uzytkowania wieczystego, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat;

b) zlecanie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenie operatu szacunkowego;

C) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do uzytkowania, najmu lub dzierzawy, do oddania w uzytkowanie
wieczyste;

d) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow;

e) ustalanie termindw sporzadzenia aktow notarialnych.

Sporzadzanie i rejestracja umoéw uzytkowania, dzierzaw, najmu 1 uzyczenia.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o §rodowisku oraz

upowszechnianie tych informacji w publicznie dostgpnym wykazie danych(w zakresie

dotyczacym powierzonego zakresu czynnosci).

Biezace przekazywanie informacji celem umieszczenia w BIP, na stronie internetowej

Gminy oraz na tablicach ogloszen urzedu informacji publicznych w zakresie

merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialno$¢ za tre$¢ przekazywanych

informacji.

Systematyczne wykonywanie przegladow informacji z zakresu swojego Sstanowiska

pracy zamieszczonych w BIP, na stronie Gminy oraz na tablicach ogloszen, czuwanie

nad ich aktualnoscia.

Wilasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentéw oraz przekazywanie

do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja.

Sledzenie biezacych przepiséw prawnych i stosowanie ich w pracy.

Wykonywanie innych czynno$ci wspomagajacych prace Referatu Rolnictwa,

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska powierzonych przez przetozonego,

nieujetych w powyzszym zakresie wykonywanych zadan a wynikajacych ze specyfiki

pracy referatu.

Zastegpstwo na stanowisku ds. gospodarki gruntami.

IV A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu: 1/1 etatu, przecietnie 40 godzin tygodniowo,

planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prac¢ od dnia 01 stycznia 2025 r.

miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na parterze budynku
w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
ktory nie czegsSciowo dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych /brak windy,
budynek do Il pigtra/;

rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno - biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze, czgs¢ zadan moze wymagac pracy w terenie na obszarze Gminy
Mastow.

1.
2.
3.



5. planowane wynagrodzenie miesieczne- skladowe: wynagrodzenie zasadnicze
4.666,00 zi. brutto, dodatek za wieloletnig prac¢ w zaleznosci od posiadanego stazu

pracy.

IV B. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
,,ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajqcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajqcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.
ust. 2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.”

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5
ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,
2) CV i list motywacyjny,
3) potwierdzone kserokopie dokumentow i $wiadectw  potwierdzajacych
wyksztalcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4) potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne os$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
C) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 ., poz. 1781).

2. Wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé¢ z oryginatem”, data
i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszag by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

3. Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. V.2 powoduje, ze oferta aplikacyjna
zostanie odrzucona z powodow brakow formalnych.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13(a))_1?pit=2019-11-06

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1.

2.

3.

Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2,
26-001 Mastow;

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 22 listopada 2024 r. do godziny 14.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umie$ci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.
dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak
rowniez nie spetniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i1 zostang
protokolarnie zniszczone.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.

VIII.
1.

2.

3.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ,, Informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowiqg
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze”.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 00050.151,2024 Wéjta Gminy Mastow z dnia 25
wrzesnia 2024 r. w Urzedzie Gminy Mastéw wprowadzone zostaly wewnetrzne
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.
Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne 1 tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu
Gminy Mastow.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Mastéow (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Mastow.


http://www.maslow./

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.172.2024
Wojta Gminy Mastow

z dnia 08 listopada 2024 r.

WOJT GMINY MASLOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
»Referent/ Inspektor ds. ochrony srodowiska i obstugi programu ,,Czyste

Powietrze”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

II. Okreslenie stanowiska: Referent/Inspektor ds. ochrony $rodowiska i obslugi
programu ,,Czyste Powietrze”

III. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

co najmniej 2-letni staz pracy;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;

biegla obstuga komputera w tym edytory testu, arkusze kalkulacyjne, bazy danych
oraz innych urzadzen biurowych;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Programu priorytetowego ,,Czyste
Powietrze”, Prawo ochrony $rodowiska, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustaw: o wspieraniu termomodernizacji 1 remontdOw oraz centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkoéw, o ochronie przyrody, o samorzadzie gminnym, O
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o informacji publicznej.
umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych w zakresie objetym
naborem;

10) umiejetnos¢ prowadzenia rozméw ze stronami w sprawach z zakresu dziatania danego

stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umieje¢tnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan;

odpornos¢ na stres;

umieje¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
samodzielnos¢ i1 kreatywnos¢.



IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowiazkoéw na stanowisku:

1IV.A: W zaKkresie spraw zwiazanvch z Programem ..Czyste Powietrze”

1) Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, w zakresie ktorego beda realizowane
nastepujace zadania:

a) Udzielanie informacji o0 Programie ,Czyste Powietrze” wszystkim osobom
zainteresowanym;

b) Podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkoéw, ktorych wiasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptynacych
Z udziatu w Programie ,,Czyste Powietrze”;

c) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowania i skompletowania wnioskow
o dofinansowanie, wtym pod katem spelnienia wymagan okreslonych w Programie
,Czyste Powietrze”;

d) organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu ,,Czyste Powietrze” dla
mieszkancow, zgodnie wymogami WFOSIiGW;

e) przygotowanie iudostepnianie materialtow informacyjnych i promocyjnych o Programie
,Czyste Powietrze”;

f) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu ,,Czyste Powietrze”,
w tym okreslonych w programie dopuszczalnych warunkoéw taczenia dofinansowania
przedsiewzig¢ zinnymi programami ze $rodkow publicznych, m.in. w ramach
regionalnych programow operacyjnych oraz gminnymi programami ograniczania niskiej
emisji;

g) prowadzenie wizyt u mieszkancow, potaczonych z oceng zrodla ciepta i potrzeba jego
wymiany, wstepng analiza stanu budynku pod katem jego termomodernizacji, oraz
przedstawienie mozliwos$ci uzyskania dofinansowania na rzecz tych przedsiewzig¢;

h) rozsylanie materiatdéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcoéw Programu
,,Czyste Powietrze” zachecajacych do ztozenia wniosku o dofinansowanie;

i) prowadzenie wszelkich dziatlan majacych na celu propagowanie Programu ,,Czyste
Powietrze”;

J) przeprowadzanie anonimowych ankiet wsrod mieszkancow z zakresu ochrony powietrza
i programéw pomocowych na wniosek WFOSiGW;

K) przekazywanie do WFOSiGW wnioskow o dofinansowanie, sktadanych przez
Whioskodawcow w Urzgdzie Gminy;

I) Pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, wtym przy
poprawnym wypelianiu wniosku o ptatno§¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zalacznikow;

m) Udzial w szkoleniach organizowanych przez WFOSIGW, w zakresie realizacji
i rozliczania Programu ,, Czyste Powietrze”;

n) Sporzadzanie rejestru sktadanych przez mieszkancow wnioskéw o dofinasowanie;

0) Sporzadzanie raportow, sprawozdan, rozliczen iwnioskow o wyptate $rodkow
z WFOSIiGW, naleznych Gminie ztytulu prowadzonej obstugi Programu, Czyste
Powietrze™;

p) Prowadzenie innych dziatan natozonych na Gmine z tytulu obshugi Programu ,, Czyste
Powietrze”.



V. B: W zakresie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska:

1) Realizacja dzialan wynikajagcych z Programu Ochrony Powietrza i tzw. ,,uchwaty
antysmogowej” dla wojewodztwa $§wietokrzyskiego;

2) Nadzor nad realizacjg Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Mastow;

3) Koordynacja i realizacja dziatan wynikajacych z Zintegrowanego Systemu
Ograniczania Niskiej Emisji (ZONE), w tym przyjmowanie deklaracji od
mieszkancow Gminy Mastow;

4) Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB), w tym:

a) zbieranie i nadzoér nad sktadnymi przez mieszkancow deklaracjami dotyczacymi
zrodet spalania paliw w budynkach mieszkalnych oraz lokalach niemieszkalnych;

b) wprowadzanie danych z deklaracji do systemu ZONE, znajdujacego si¢ na
platformie Gléwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego;

€) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowigzku zgloszen do CEEB,;

d) przygotowywanie analiz i sprawozdan deklaracji do CEEB.

5) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
zamiaru usuni¢cia drzew zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
ustawy o ochronie przyrody.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow oraz wymierzanie administracyjnej kary za ich samowolne usuwanie;

7) Wspbtpraca z Swictokrzyskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w Kielcach
w sprawach usuwania drzew i krzewdéw z terendw nieruchomo$ci wpisanych do
rejestru zabytkow;

8) Realizacja zadah zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewoéw z terenu dzialek
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Mastow;

9) Gospodarowanie drewnem pozyskanym z nieruchomos$ci stanowigcych wilasnos¢
Gminy Maslow;

10) Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie (w zakresie dotyczacym powierzonego
zakresu czynnosci).

11) Zaktadanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie terenOw zieleni i zadrzewienia.

12) Biezace przekazywanie informacji celem umieszczenia w BIP, na stronie internetowej
Gminy oraz na tablicach ogloszen urzedu informacji publicznych w zakresie
merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnos¢ za tres¢ przekazywanych
informacji.

13) Systematyczne wykonywanie przegladow informacji z zakresu swojego stanowiska
pracy zamieszczonych w BIP, na stronie Gminy oraz na tablicach ogloszen, czuwanie
nad ich aktualno$cia.

14) Wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw oraz przekazywanie do
archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 instrukcja.

15) Sledzenie biezacych przepiséw prawnych i stosowanie ich w pracy.

16) Wykonywanie innych czynno$ci wspomagajacych prace Referatu Rolnictwa,
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska powierzonych przez przetozonego,
nieujetych w powyzszym zakresie wykonywanych zadan a wynikajacych ze specyfiki
pracy referatu.

17) Zastepstwo na stanowisku ds. ochrony srodowiska.

IV A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu: 1/1 etatu, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

2. planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 01 stycznia 2025 r.

3. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na I pigtrze budynku



w Urzedzie Gminy Mastow z siedziba Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
ktory nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych /brak windy, budynek do
Il pigtra/;

4. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno - biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze, czgs¢ zadan moze wymagac pracy w terenie na obszarze Gminy
Mastow.

5. planowane wynagrodzenie miesieczne- skladowe: wynagrodzenie zasadnicze
4.666,00 zi. brutto, dodatek za wieloletniag prac¢ w zaleznosci od posiadanego stazu

pracy.

IV B. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
,, ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajqcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajqcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.
ust. 2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.”

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5
ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,
2) CVi list motywacyjny,
3) potwierdzone kserokopie dokumentow i $wiadectw  potwierdzajacych
wyksztalcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4) potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie do$wiadczenia
zawodowego),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13(a))_1?pit=2019-11-06

Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé z oryginatem”, data
i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. V.2 powoduje, ze oferta aplikacyjna
zostanie odrzucona z powodow brakow formalnych.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

2.

3.

Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastéw Pierwszy ul. Spokojna 2,
26-001 Mastow;

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 22 listopada 2024 r. do godziny 14.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogtoszonym naborem)”.

na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.
dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu jak
rowniez nie spetniajagce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i1 zostang
protokolarnie zniszczone.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ,, Informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze Stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 00050.151,2024 W¢jta Gminy Mastéow z dnia 25
wrzesnia 2024 r. w Urzgdzie Gminy Masléow wprowadzone zostaly wewnetrzne
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Przebieg post¢powania w sprawie naboru:
Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.
Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne 1 tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu
Gminy Mastow.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (speiniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Mastéow (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Mastow.


http://www.maslow./

Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.172.2024
Wojta Gminy Mastow

z dnia 08 listopada 2024 roku

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY MASEOW

I Celnaboru i tryb zglaszania kandydatéw

1. Celem naboru jest wytonienie 2 kandydatéw na stanowiska:
1) Referent/ Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami
2) Referent/Inspektor ds. ochrony Srodowiska i obstugi programu ,Czyste
Powietrze”

2. Nabor ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat , ktéry odpowiada
kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wojta Gminy Maslowie, zwany dalej ,,INaborem”.

3. Nabor oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Mastow.

4. Do naboru moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach i trybie
zawartym w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach konkursu.

5. Kazdy zglaszajacy si¢ na stanowisko ogloszone w naborze zobowiazany jest do zlozenia
wszystkich dokumentéw wymienionych w warunkach konkursu.

6. Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do naboru po stwierdzeniu spelnienia przez
nich formalnych kryteriéw doboru okreslonych w ogloszeniu konkursowym oraz
warunkach konkursu.

7. O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w naborze decyduje
komisja, w formie glosowania jawnego, zwykla wigkszoscia glosow.

8. Kandydat przez fakt zlozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

II.  Ogolne zasady postepowania naboru

Nabor prowadzony jest dwuetapowo.

Pierwszy etap naboru odbywa si¢ bez udzialu osobistego oferentéw i obejmuje gtéwnie

czynnosci dopuszczajace kandydatow do konkursu w oparciu o kryteria formalne

sformulowane w warunkach konkursu.

3. Drugi etap naboru odbywa si¢ z udzialem zainteresowanych oferentéw i obejmuje
postepowanie kwalifikujace kandydatow na stanowisko okreslone w naborze.

4. Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postgpowania naboru - bez wzgledu na

przyczyne - eliminuje go z dalszego udziatu w naborze, z wyjatkiem przypadkéw losowych

po uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowaé komisja.

N —

III. Zasady pracy i sktad komisji

1.

CIENEERN

Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia naboru zgodnie z niniejszym regulaminem
odpowiedzialnos¢ ponosi komisja.
W sklad komisji konkursowej wchodza osoby powotane przez Wojta Gminy Masléw.
Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.
Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.
Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,
2) zwolywanie posiedzeft komisji,
3) wyznaczanie zadan i1 czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji poszczegolnym jej
czlonkom,
4) zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygnigcia wszystkich istotnych kwestii.
. Do obowiazkéw komisji nalezy:



1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,
2) udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego konkursu,
3) nadzor nad protokétowaniem posiedzen komisii.

7. Podstawows forma pracy komisji konkursowej sa posiedzenia odbywajace si¢ wedlug

przyjetego harmonogramu.

8. Obrady Komisji sa poufne, czlonkowie komisji majg obowigzek zachowac
w tajemnicy informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane
sg okresowo po uzgodnieniu ich tresci.

9. Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach dotyczacych
wylonienia kandydatow oraz ich oceny -przeprowadzane jest w trybie jawnym zwykla
wigkszodcia gtosow.

10.Komisja konkursowa moze obradowa¢ w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.

11.Komisja moze zaprosi¢ do udzialu w postgpowaniu konkursowym lub na poszczegélne
posiedzenia osoby spoza skfadu komisji - o ile wymaga tego sprawnos¢ i poziom merytoryczny
konkursu. Osoby te nie biora udziatu w glosowaniu.

12.Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu naboru;

2) ustalanie harmonogramu postgpowania naboru;

3) ustalanie spelnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o naborze
1 podjecie decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w naborze oraz do jego kolejnych
etapow;

4) okreslenie kryteridéw oceny przydatnosci kandydatow;

5) wyrazenie zgody na udzial w posiedzeniach lub czynno$ciach komisji 0séb spoza jej grona;

6) przeprowadzenie postgpowania konkursowego - rozméw z kandydatami.

13. Wszystkie posiedzenia komisji sa protokolowane, zawieraja informacje o przebiegu obrad i
podjetych ustaleniach. Protokoly komisji numeruje si¢ wedlug kolejnosci ich powstania.
Umieszcza si¢ w nich imiona i nazwiska cztonkéw komisji, protokolanta i oséb zaproszonych.

14. Protokoly z posiedzenn komisji podpisuja wszyscy czltonkowie komisji. Protokoly sa jawne.
Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zalacza si¢ do protokotu.

IV. Procedura wytaniania kandydat6w.

1. PIERWSZY ETAP NABORU (KONKURSU)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne) zostang

powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza si¢ na konkurs

z dokumentem tozsamosci.

2. DRUGI ETAP NABORU (KONKURSU)

1) Kandydat rozwiazuje test z zakresu podanego w naborze.

2) Komisja Konkursowa z poszczegdlnymi kandydatami przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
w celu oceny predyspozycji kandydatéw na stanowisko ogloszone w naborze.

3) W razie uzyskania przez kilku kandydatow tej samej liczny punktéw komisja konkursowa
wylania kandydata zwykla wigkszoscia glosow.

V. Postanowienia konncowe

1. Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wlasnym zakresie komisja konkursowa.

2. Komisja Konkursowa przedktada wyniki konkursu (w formie protokolu kofcowego) wraz
z jego dokumentacja.

3. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z chwila zamknigcia postepowania konkursowego.

4. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie konkursowe bez podania
przyczyn.

Wojt Gminy Mastow
/-/ Tomasz Lato



