ZARZADZENIE NR 27/16
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 24 lutego 2016 1.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Szezercow
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515,
poz. 1045 i poz. 1890), art. L1 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1202) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczercéw”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Szezercdw. Tresé ogloszenia
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

1) Kamieniak Krzysztof
2} Goszcz Beata
3) Stowinska Dorota.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1) Do dnia 24 lutego 2016 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzgdu Gminy Szczercéw i na tablicy ogloszeh
urzgdu, ogloszenia o naborze kandydatoéw;

2) Do dnia 7 marca 2016 r. do godz. 16.00 — sktadanie dokumentéw przez kandydatéw:;

3) Dnia 8 marca 2016 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatéw, kidrzy spetniaja
wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw z
Komisja;

4) Dnia 9 marca 2016 r. rozpoczgeie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje;

5} Dnia 14 marca 2016 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Gminy Szczercéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Id: DSEDCEFB-3484-4ACB-8638-E0963BC193B5. Podpisany Strona 1




gc & Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/16
58, 6537 §0 50 Wdijta Gminy Szczercow
18079 2 dnia 24.02.2016 1.

WOJT GMINY SZCZERCOW
ogfasza nabor Nr 2/16 na wolne stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, 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 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wiw stanowisku,

8) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

9} prawo jazdy kategorii minimum B.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich wymagar niezbednych nie zostang dopuszczeni

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczenie kierunku studiéw z dziedzin: prawo, administracja, ekonomia lub zarzadzanie,

2) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS Office,

4) predyspozycie osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie organizacyjne, umiejetnos$é
kierowania zespofem, odpornos¢ na stres i umiejetno$é pracy pod presjg czasu, sumiennosé,
rzetelnosc, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,

5) dyspozycyjnosé i kreatywnosé.

Il. Zakres obowiazkow:

1} koordynacja dziatart wszystkich referatéw Urzedu Gminy;

2) nadzdr nad pracg podleglych referatow, a w szczegolnosci: przestrzeganiem dyscypliny pracy,
obowigzujacych przepisow, kontrola terminowosci wykonywanych zadah oraz dokonywanie
okresowych ocen dziatalnosci referatéw;

3) nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacja, sktadaniem wyjasnien
dotyczacych wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, wnioskow i zapytah radnych oraz opracowaniem
materiatow w tym zakresie przez podlegte referaty i jednostki organizacyjne Gminy;

4) podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu uzyskania $rodkéw dla budzetu Gminy;

9} prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem modyfikacji w strukturze organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie projekiow: regulaminu  organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz zmian do tych dokumentow:

8) opracowywanie zakresu czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

7) nadzor we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi Urzedu;

8) zapewnienie optymalnych warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i $rodkéw
facznosci w Urzedzie;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendum:

10) prowadzenie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu;

11) dokonywanie okresowej oceny podlegtych kierownikéw Urzedu;

12) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

13) organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich;
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14} nadzorowanie procedur udzielania zamowien publicznych oraz prowadzenia konkurséw przez
podlegte referaty;

15) odbieranie oswiadczeri majgtkowych od pracownikéw posiadajacych upowaznienie wéjta do
wydawania decyzji w jego imieniu oraz od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

16) peinienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Waijta;

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

18) przyimowanie petentow w sprawach skarg i wnioskow;

19) wykonywanie innych czynnosci w czasie | w zakresie ustalonym odrebnymi zarzadzeniami Wojta
wydanymi na podstawie art. 33 ust.4 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Peiny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa.

2. Umowa o prace.

3. Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
4. Miejsce pracy - siedziba Urzedu Gminy Szczercow, ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

IV. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyiny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys - CV (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4) kserokopie dyplomoéw lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz zagwiadczen o
ukoriczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

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

6) o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wiw stanowisku pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VI. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv powinny byc podpisane i opatrzone klauzula:
~WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2015 r. poz. 2135) oraz ustawa z dnia 21 l:stopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 1. poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zakiejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 1/16 na
stanowisko urzednicze "Sekretarz Gminy" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 marca 2016 r. do
godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy w
Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacie, ktére wplyng do Urzedu po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy.
Przeprowadzona procedura naboru moze zakonczy¢ sie bez wy’fomenla kandydata na w/w stanowisko.
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