Zarzadzenie Nr WG.0050.117.2017

Wajta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 10 listopada 2017r.
W Sprawie

ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Sitkowka-Nowiny w

Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Na podstawie art. 33 ust.1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

{ Dz. U.z2017r. poz. 1875) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.

Dz. U z 2016r. poz. 902 ze zm.} oraz Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny z

. dnia 03 marca 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze kierownikdow

gminnych jednostek organizacyjnych; zarzadzam co nastepuje.
§1.

1. Oglasza sie nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Sitkdwka-Nowiny.
2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o

konkursie, stanowigcym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Wykonanie i nadzdr nad zarzgdzeniem powierza sie Zastepcy Waéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny.

® §3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatl.do Zarzadzenia

Woajta Gminy
Sitkdwka-Nowiny
7 dn, 10.11.2017r.

Wéjt Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy — Sekretarz Gminy Sitkdwka-Nowiny

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Sitkéwka- Nowiny

ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny, Tel. 41 347 50 00

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Sitkdwka- Nowiny

Kandydat przystepujgcy do naboru winien spetniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne — konieczne:

1)

2)
3)

4)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci  prawnych |
korzystanie z petni praw publicznych,
wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyisze — kierunek prawo lub administracja,
co najmniej 7 letni staz pracy w tym:
- co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. , ©
pracownikach samorzadowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), w tym
€o hajmniej 2- letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach

fub
- co najmniej 4- letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 cyt. ustawy oraz co najmniej 2- letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych.




Wymagania dodatkowe- pozadane ( bedace przedmiotem oceny):

1)
2)

3)

4)

6)

7)
8)
9)

1) wiedza specjalistyczna z zakresu zarzadzania i funkcjonowania
administracji publicznej, kontroli zarzadczej, w tym samorzadu
terytorialnego, zamoéwier publicznych, prawa administracyjnego a
zwtaszcza , prawa wyborczego, dostepu do informacji publicznej,
ochrony informacii niejawnych , ochrony danych osobowych, kodeksu
pracy, finansow publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych.,

2) umiejetnod¢ samodzielnej pracy, operatywnosé, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, Enicjatywé i dynamika w dziataniu,

3) umiejetnosci menadierskie , myslenia strategicznego, podejmowania
decyzji, negocjowania, planowania i organizacji pracy,

4) umiejetnosc ksztattowania wtasciwych relacji interpersonalnych,

5) umiejetnosé pracy pod presjg czasu, |

6) wysoka kultura osobista,

7) znajomosé jezykéw obeych — potwierdzona stosownymi certyfikatami,

8) biegta obstuga komputera,

9) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Woéijta,

sprawowanie  bezposSredniego nadzoru nad dziatalnoscia  Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych oraz Biura Rady Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakres.ie zadan podlegtego Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w
postepowaniu administracyjnym,

sprawowanie ogdinego nadzoru nad sposobem zafatwiania skarg i wnioskéw,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami i komérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy,

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

nadzor nad przygotowywaniem materiatéw pod obrady sesji rady gminy,
nadzér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentac}i z posiedzen

organdw gminy,




zawierajacy szczegGtowy opis: dotychczasowe] drogi zawodowej, osiqghfgé w

pracy, posiadanego wyksztafcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzone
klauzulg : , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy Sitkéwka- Nowiny - zgodnie z ustawg z dnia
29.08. 1997 r. , o ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze
zm.),

5) kwestionariusz osohowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) pos’wiadczone. za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata , dokumenty
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci,

7) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumenty
potwierdzajgce staz pracy ( Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o
kontynuowanym zatrudnieniu),

8) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym, wydane przez lekarza medycyny pracy,

9) odwiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarienia publicznego lub za umyéine przestepstwo
skarbowe,

11) odwiadczenie kandydata , Ze przeciwko niemu  nie jest prowadzone
postepowanie karne,

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

13) o$wiadczenie kandydata, ze cieszy sig on nieposzlakowana opinia,

14} oswiadczenie kandydata , Zze nie byf on karany zakazem petnienia funkeji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdrych mowa w art.
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. ,, o odpowiedzialnoéci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” { Dz, U. z 2017 r. poz. 1311).
3. Wskazane jest zlozenie referencji z ostatniego miejsca pracy.

4. Zgodnie z ustawg z dnia 7.10.1999 r. ,, o jezyku polskim” { Dz. U. z 2011 r. Nr




Vi,

10} nadzor nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wybordw i referenddw,

11) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu gminy,

12) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie
referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych w
urzedzie gminy oraz dostepem do informacii publiczne],

14) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wynikajacych z
obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisow praw.a a wykonywanych przez
urzad gminy i podlegte komérki organizacyjne.

Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Gminy obowigzuja nastepujgce zasady zawierania umow o prace:

1} Umowy o prace zawierane sg na czas okreslony, nie przekraczajgcy 33
miesiecy,

2) Czastrwania pierwszej umowy o prace, bedzie wynosit do 6 miesiecy.

3) Czastrwania kolejnych umoéw ustala Waojt Gminy Sitkowka- Nowiny.

4) Zatrudnienie od 01 stycznia 2018r.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek Urzedu Gminy , schody, winda,
2} czas pracy : pelny etat, tj. 40 godzin tygodniowo w ustalonym w regulaminie

pracy okresie rozliczeniowym.

WskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sitowka- Nowiny , w

rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych , wynosit 6 %.

VIl

1. Dla udokumentowania spetnienia wymogdéw na stanowisko , uczestnicy

naboru przedktadaja:

1) motywacje przystapienia do naboru ( list motywacyjny),

2 ) autorska koncepcje pracy na stanowisku Sekretarza Gminy Sitkdwka- Nowiny
w zakresie zadan przewidzianych na w/w stanowisku,

3 ) zyciorys z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym




43 poz. 224 ze zm.), wszystkie wymagane dokumenty musza byc¢ zlozone w

jezyku polskim.

VIll.  Tryb przeprowadzenia naboru:

1.
2.

Termin skiadania ofert do naboru do dnia 30 listopada 2017r. do godz. 15,00.
Zgtoszenia nalezy skladac w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Konkurs na
stanowisko Sekretarza Gminy SitkoOwka- Nowiny” . Za date ztozenia oferty
uwaza sie date wptywu przesytki do tut. Urzedu do godziny 15- tej
wyznaczonego wyzej terminu. '

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu
postepowania kandydaci bedg informowani droga elektroniczng na podany
adres maitowy lub telefonicznie.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
przez Wéjta Gminy Sitkdwka- Nowiny.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w dwdch etapach.

Etap | — otwarcie ofert, analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.

Etap Il- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne, zakwalifikowanymi do 1l Etapu.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zakwalifikowanych do
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny, oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy Sitkéwka- Nowiny.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, oraz na tablicy ogloszen w

siedzibie Urzedu Gminy Sitkéwka- Nowiny.

IX. Informacje dodatkowe.

1.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Sitkéwka- Nowiny po
zakreslonym w ogfoszeniu terminie, nie bed3 rozpatrywane.

Wybrany kandydat bedzie zobowigzany przed{oiyé oryginat aktualnego
zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.




3. Dokumenty oséb, ktore nie zostang wytonione w konkursie , beda do odbioru

w Sekretariacie Urzedu Gminy Sitkdwka- Nowiny , w godzinach pracy Urzedu,
w terminie 10 dni roboczych od zakoriczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne
hie odebrane w powyzszym terminie, zostang zniszczone.

4. Wojt Gminy Sitkéwka- Nowiny, na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29.08.1999
r. , © ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm. ), jest
administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie w
zakresie okredlonym w art. 22 [1] Kodeksu pracy. Dane osobowe beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.
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