Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WGM.0050.34.2017
Wojta Gminy Krzynowioga Mata

z dnia 28 kwietnia 2017 roku

Wojt Gminy Krzynowtoga Mata
oglasza
nabodr na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Krzynowtoga Mata

|. Wymagania niezbedne
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztaicenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo lub administracja),

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2016r, poz. 902 ze zm), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

4) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) brak przynaleznosci do partii polityczne;j,

7) cieszy sig nieposzlakowang opinig,

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe

1) preferowane doswiadczenie na stanowisku Sekretarza Gminy, Miasta, Powiatu,

2) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o
finansach publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego i
instrukcji kancelaryjnej oraz innych regulacji prawnych w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzgdowej, wiedza nt. funkcjonowania gminy
Krzynowtoga Mata,

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

4) umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych,

5) umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

7) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej,

8) wysoka kultura osobista.

lll. Cechy osobowosci
1) Konieczne: odpowiedzialno$é¢, dyspozycyjnosé, samodyscyplina,  sumiennos$é,
samodzielnos¢, obowigzkowosé,
2) Dodatkowe: odpornosc¢ na stres,

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-ciu miesiecy,

2) wymiar czasu pracy: petny etat,

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Krzynowtoga Mata, ul. Koscielna 3, 06-316 Krzynowtoga Mata
4) czas pracy — 8 godzin dziennie (od poniedziatku - do pigtku),

5) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.



V. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine
stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w razie
potrzeby;

3) wspdipraca z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisbw ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikéw samorzadowych, opiekun praktyk
szkolnych;

7) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

8) pod nieobecnos¢ wojta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych:;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie oraz innych wewnetrznych
aktach prawnych Wojta;

10) nadzorowanie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji zadan Urzedu;

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw;

13) prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw oraz
koordynacja kontroli zewnetrznych;

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

15) nadzorowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow samorzgdowych,
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych i referendéw oraz
wykonywanie zadan urzednika wyborczego w Gminie;

16) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wijta;

17) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa gtosowania;

18) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskéw;

19) prowadzenie ksigzki kontroli;

20) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

21) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
referatem inwestycji, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska

VI. Wymagane dokumenty

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

4) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub
umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na ww. stanowisku,

10) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r, poz.922)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j.Dz. U. z
2016r, poz. 902 ze zm.).

11) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.



Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12 maja 2017 roku do godz. 15.30 osobiscie w sekretariacie
urzedu lub drogg pocztowg (data wptywu do siedziby urzedu) na ponizszy adres:

Urzad Gminy Krzynowioga Mata

ul. Koscielna 3

06-316 Krzynowloga Mata

w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Dot. naboru na stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Krzynowloga Mata”.

Oferty, ktére wptyng po ww. terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIl. Informacje dodatkowe
Postepowanie naboru sktada sie z dwéch etapow:

| etap

Ztozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagar niezbednych
zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Ww. czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy odrebnym
zarzgdzeniem. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie powiadomieni
telefonicznie o terminie Il etapu naboru.

Il etap

W siedzibie Urzedu Gminy Krzynowloga Mata, Komisja rekrutacyjna przeprowadzi sprawdzian
pisemny i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami w celu
sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujgcych prawidiowe wykonanie powierzonych
obowigzkéw. Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie (bez wzgledu na przyczyny)
oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w naborze.

Informacje o naborze mozna uzyska¢ u Pani Ewy Czaplickiej — inspektora ds. kadr i
rozliczen, tel. (29) 7512720, e’'mail: kadry@krzynowlogamala.pl.

Po zakoriczeniu Il etapu, w oparciu o wyniki, Komisja rekrutacyjna przedstawi Wojtowi Gminy
imienny wykaz kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postepowania naboru zostanie sporzgdzony protokot.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postgpowaniu naboru otrzymajg pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzgedu Gminy Krzynowtoga Mata www.bip.krzynowlogamala.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Krzynowloga Mata.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Zatrudnienie
Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje o jego
zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wijt Gminy Krzynowtoga Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny
na kazdym etapie naboru.

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne mogg byé odbierane przez zainteresowanych w ciggu 10
dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty w powyzszym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

wisH.T

mgr Jerzy Humiecki



