Zarzadzenie Nr 153/2025
Woéjta Gminy Cekéw-Kolonia
z dnia 19 grudnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - specjalista
energetyczny w Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia oraz powotania komisji do

przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1135) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ogtaszam otwarty konkurs na stanowisko urzednicze ds. specjalista energetyczny w

Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia.

§2
Kandydata na stanowisko ds. specjalista energetyczny wytoni komisja konkursowa w

sktadzie:

1. Janusz Fratczak — przewodniczgcy komisiji
2. Adrian Pera — sekretarz komisji

3. Maciej Czelusta — cztonek komisji

§3
Regulamin konkursu oraz szczegotowy tryb pracy komisji okresla zatgcznik nr 1 do

zarzadzenia

§4

Ogtoszenie o konkursie na ww. stanowisko zatgcznik nr 2 i podlega publikacji w:
1. Umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cekdw-

Kolonia



2. Na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Cekow-Kolonia tj. Cekow-
Kolonia 51, 62-834 Cekoéw

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik nr 1

Regulamin konkursu oraz szczegoétowy tryb pracy komisji konkursowej

§1

1. Komisja pracuje w skfadzie 3-osobowym.
2. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem Iub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoba, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
3. Komisja dziata od chwili jej wyznaczenia do czasu zakonczenia procedury naboru
na wolne stanowisko pracy.

§4
Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2
3
4
5
6
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przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
selekcja ostateczna kandydatéw,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,
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ogtoszenie wynikéw naboru.
§5
1. Kazdorazowo ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej jednostki.
2. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Wajta o zgode na upowszechnienie
ogtoszenia o naborze takze w inny sposéb.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
zopisem danego stanowiska, z podzialem na wymagania niezbedne
i dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow przez kandydatéw do pracy okreslony w ogtoszeniu
0 naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze.

§6
1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub
stanowisko kierownicze przyjmowane sg tylko po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1
2
3
4
5
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list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie swiadectw pracy z roku zatrudnienia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenia:

)
)
)
)
)
)

a) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

b) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

c) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$gé.

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych wskazanego



w ogtoszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna wytania liste kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu o naborze.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. Wdrugim etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje wytonienia kandydata na
podstawie oceny ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.
§8
1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem

zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0osob, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace ma
obowigzek przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i badania
lekarskie.

§9
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzgdza protokét
z naboru.
2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisbw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wéjt Gminy Cekow-
Kolonia.

§ 10

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie
niezwtocznie po dniu zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen
przez co najmniej 3 miesigce.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaty umieszczone w protokole naboru, bedag
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.



Zatgcznik nr 3

Wojt Gminy Cekow-Kolonia ogtasza nabdr na stanowisko ds. specjalista
energetyczny w Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia.

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2025, poz. 1153 )

WOJT GMINY CEKOW-KOLONIA

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. specjalista energetyczny w

Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia.

1. Wymiar czasu pracy —petny etat

2. Miejsce pracy — Urzad Gminy Cekow-Kolonia , Cekow-Kolonia 51, 62-834
Cekow

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

Wyksztatcenie: wyzsze Srednie lub wyzsze,

Znajomosc przepiséw, ustawy o odnawialnych zrodtach energii, ustawy o
finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, prawo ochrony
Srodowiska, ustawie - Prawo energetyczne.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

Znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzgdowej,
Znajomos$c¢ ustaw z zakresu budownictwa w szczegodlnosci prawo budowlane,

Rzetelnos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosc,

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.



e) Roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przygotowanie uchwat, zarzgdzen, materiatow i dokumentow wyjsciowych
niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku.
Przygotowywanie materiatow do wnioskdéw o zmiany w budzecie.

Sprawy z zakresu doradztwa energetycznego.
Zarzadzanie i zapewnienie trwato$ci projektow energetycznych.

Prowadzenie i koordynowanie dziatan z zakresu efektywnej gospodarki
energetyczne;.

Monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z
merytoryczng komaérkg organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na
zamowienia publiczne.

Wykonywanie obowigzkow z zakresu wdrazania programow dot. ochrony
Ssrodowiska, prawa energetycznego, ustawy o odnawialnych zrédtach energii.
Udziat w szkoleniach majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Wykonywanie i realizacja zadan powierzonych przez Wojta Gminy Cekéw-
Kolonia.

6. Wymagane dokumenty:

a)

h)

List motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz staz pracy, o ktérym mowa w ust. 3,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

Inne posiadane dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i kwalifikacje.



7. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH:

Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne osoba ubiegajgca sie o przyjecie do pracy
w Urzedzie Gminy w Cekow-Kolonia winna ztozy¢ osobiscie na dzienniku
podawczym Urzedu Gminy (parter urzedu) , z dopiskiem na kopercie:

" Naboér na stanowisko ds. stanowisko ds. specjalista energetyczny ".
Dopuszcza sie mozliwosc¢ przestania dokumentow drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy w Cekowie-Kolonii, Cekow-Kolonia 51, 62-834 Cekdw.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do dnia 30 grudnia 2025 roku wiacznie,
do godz. 12.00. W przypadku wysytania drogg pocztowg decyduje data wptywu
do Sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne

lub w pdzniejszym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng
powotang przez Wéjta Gminy w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktdrzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu
konkursu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Cekdw-Kolonia oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozyé¢:

- Oryginaty (do wglgdu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, dyplomow, zaswiadczen, o ktérych mowa w punktach 3 i 4.

- Informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

- Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.



