AT 2 2, ) .
WOII Gaminy

STOSZOWICE
NIC] ZARZADZENIE NR 64/2016

WOJTA GMINY STOSZOWICE

z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stoszowicach
oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dziakajac na podstawie art.31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r. Poz.446), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych( t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 902) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1.0glasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stoszowicach —
Sekretarza Gminy.

2.Ustala sig treS¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze- Sekretarza Gminy powolije sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Pawet Gancarz
2) Sekretarz Komisji — Katarzyna Cichon
3) Czlonek Komisji — Joanna Chmiel

§3

Do zadan komisji nalezy wylonienie najlepszego kandydata zgodnie z zasadami zawartymi w
Zarzadzeniu Nr 5/2009 Wojta Gminy Stoszowice z dnia 27.01.2009 roku w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stoszowicach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zakacznik nrl

do Zarzgdzenia nr 64/2016
Wajta Gminy Stoszowice
z dnia 12.10.2016 1.

WOJT GMINY STOSZOWICE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Stoszowicach

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub z zakresu zarzadzania.

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U. z 2016r., poz. 902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca 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;
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania za przestepsiwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz ustaw z nim zwigzanych;

8) znajomoSC przepiséw prawa w szczegélnosci przepiséw z zakresu zadan gminy (ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy: prawo zaméwierl publicznych,

prawo budowlane), prawa administracyjnego, cywilnego, prawa pracy;
9) brak przynaleznosci do partii politycznych;
10) tatwos¢ nawigzywania kontaktdéw interpersonalnych;

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzor nad organizacjg pracy urzedu,

2) opracowywanie projektow aktéw prawnych, w tym regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy oraz innych zarzadzen zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie;

3) nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzenn i innych aktéw

wewnetrznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry oraz przedkladanie Wojtowi
propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie, analizowanie sytuacji kadrowej;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzor nad gospodarka, mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztéw jego funkcjonowania;

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i

wnioskow, dokonywanie ich klasyfikacji oraz kontrola sposobu ich rozpatrywania;



8) wspblpraca z Rada Gminy, nadzér nad kompletowaniem dokumentacji powstalej z pracy
Rady Gminy i komisji Rady Gminy;

9) wspolpraca z sotectwami;

10) gromadzenie zbioréw aktéw normatywnych;

11) przedstawiania Wéjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;

12) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Wojta;

13) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu;

14) zapewnienie nadzoru nad ochrong mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

15) dokonywanie, wspélnie ze Skarbnikiem Gminy badZz innym wyznaczonym przez Wojta
pracownikiem Urzedu, kontroli wewnetiznej w jednostkach organizacyjnych;

16) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie, petienie funkcji
koordynatora kontroli zarzadczej;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

18) koordynowanie realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej;

19) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem srodkéw
trwatych;

20) nadzor nad zamieszczaniem informacji publicznej w BIP;

21) koordynowanie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach,
porozumieniach;

22) przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw Wajta;

23) wykonywanie zadan i kompetencji w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta;

24) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

25) kierowanie i nadz6r nad praca Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

26) udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady Gminy;

27) prowadzenie ksigzki kontroli;

28) przyjmowanie i przekazywanie wiasciwym organom oswiadczenn majatkowych os6b
zobowiazanych do ich ztoZenia oraz dokonywanie ich analizy;

29) sprawowanie nadzoru nad Sekretariatem Urzedu;

30) koordynowanie i organizowanie dziataii zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnych
wyborow;

31) koordynowanie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz narkomanii; koordynowanie zadann w zakresie profilaktyki i zjawisk
patologii spotecznej;

32) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

33) nadzér nad placéwkami o§wiatowymi oraz prowadzenie spraw z zakresu edukacji;

34) wspéltpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

35)sprawowanie nadzoru nad Archiwum Zakladowyn oraz nad pomieszczeniami
przeznaczonymi na w/w cel;

36) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz innyvh
srodkéw pozabudzetowych w ramach zakresu czynnosci;

37) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem przez pracodawcéw parcownikow
mtodocianych;

39) wykonywanie innych zadar zleconych przez Wajta.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

1) praca na umowe o prace na czas nieokreslony, poprzedzona umowa na czas okreslony — 6
miesiecy, wymiar czasu pracy — pelny etat, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy w Stoszowicach;




2)

w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepemosprawnych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

list motywacyjny;

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
oéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
(dopuszczalne jest o§wadczenie wystawione przez lekarza POZ);

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

os$wiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze 1 etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych;

11) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z obowigzkami wynikajgcymi z umowy
oraz zaje¢ wywohijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
zajeC sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)

4)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz.
922).”

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1., poz. 902).”

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i zlozone osobiscie lub doreczone
listem poleconym, w terminie: do 25.10.2016 do godziny 10:00 pod adresem: Urzad Gminy
w Stoszowicach, Stoszowice 97, 57-213 Stoszowice w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabér na wolne stanowisko - Sekretarz Gminy”

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie (w przypadku przestania
dokumentéw poczta decyduje data wpltywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane;

otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w dniu: 26.10.2016 roku.

6. Dodatkowe informacje:

1)

2)

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://stoszowice.probip.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Stoszowicach,
Stoszowice 97;




3) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaSwiadczenie lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne kandytatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu
naboru zostang odestane pocztg.




