ZARZADZENIE NR 27/2018
WOITA GMINY SLUPIA KONECKA
z dnia 07 marca 2019 roku

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2018 r., poz. 994 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.
Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Robert Wielgopolan — przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Krzepkowska — sekretarz komisji;
3) Anna Kotodziejczyk— cztonek komisji.

§2.

1. Komisja rozpocznie prace w oparciu o ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupi Koneckiej”
wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wo¢jta Gminy Stupia Konecka z dnia
30 wrzesnia 2016 roku.

2. Ustalam tres¢ ogtoszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
Komisja ulega rozwigzaniu w dniu zakorczenia procedury naboru na stanowisko okreslone w § 1
zarzadzenia.
§4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupia Konecka
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupi.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 27/ 2018
Waéjta Gminy Stupia Konecka
z dnia 07.03.2019 .

WOIT GMINY SEUPIA KONECKA

oglasza nabor

ha wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Stupi

Stupia 30A

26-234 Stupla

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy

Wymagania niezbgdne w stosunku do kandydata;
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,

- wyksztalcenie wyisze -preferowane kierunki: prawo, administracja, samorzad
terytorialny,

- udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz,
U. 2018 r. poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe.,
-znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej

- umiejgtnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,




10.
11.

12,

13,

14,
15,
1e.
17.

18.

19.
20.

21

22.

- umiejetnod¢ podejmowania decyzji,
- zdolnosci organizacyjne i dodwiadczenia w zakresie kierowania zespotem,
- prawo jazdy kat. B oraz do dyspozycji samochdd,

- umiejetnosc biegte] obstugi komputera.
Vi, Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Kierowanie Referatem Organizacyjno — Administracyjnym,.

Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.,
Opracowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.
Opracowywanie projektdw zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy.
Doskonalenie kadr.

Przedktadanie Waojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
Organizowanie szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Przyjmawanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadari w Urzedzie.
Funkeji kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wdjta.

Nadzdr i egzekwowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy prowadzgce
kantrole Urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli.

Wykonywanie prac  zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadu  rejonowego
i sadu okregowego.

Zastepowanie Wojta w ramach udzielonych upowaznier w razie jego nieobecnosci.
Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzér nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu.

Nadzér na-d przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

Biezace informowanie pracownikdw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.
Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw.

Whnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podleglym
pracownikom.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.




23.
24,
25,

26,

27.

Nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji Rady.
Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte komérki
organizacyjne wynikajgeych z ustawy o powszechnym ohowiazku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdinych i opracowanych
plandw,
Organizaﬁja szkolenrt pracownikow.
Wykonywanie innych zadah przewidywanych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z ustawy na polecenie Wéjta.
Vil. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Stupi( w budynku wystepuja bariery architektoniczne)
- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
| szkodliwych warunkéw pracy,

- wynagrodzenle ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Stupi, wyptacane z dotu 27 dnia
kazdego miesigca;

- sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %,

VIIl. Wymagane dokumenty.

1} list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22 § 1
{Dz. U.z 2018 .,poz. 917),

4} kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5} kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy, '




6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych zawierajagce klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zfozenie fatszywego o$wiadczenia”,

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestgpstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie z ustawa dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych - t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1000).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

IX. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem »Konkurs na
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy ”
osobiécie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Stupi lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy w Stupi,
Stupia 30A, 26-234 Stupia, w terminie do dnia 18 marca 2019 roku do godz. 15:30 (decyduje data
i godzina wptywu do Urzedu).
Oferty, ktére wplyng po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru
Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalng zfozonych dokumentoéw i rozmowy
z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisj¢ Rekrutacyjng
powotang przez Waéjta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Stupia, dnia 07.03.2019 rok
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