ZARZADZENIE Nr 1/2017
WOJTA - KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Drzycim.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Drzycim.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam obecnemu Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2017

Wojta — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 9 stycznia 2017 r.

Wjt Gminy Drzycim
ogtasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Drzycim,
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim.

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 . poz. 902),
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, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

6. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie - na kierunkach: prawo, administracja, zarzadzanie.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Znajomosc regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
2. Samodzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywno$é.

3. Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

5. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

ITI. Wymagane dokumenty:

1. Uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko - list motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z uwzglednienie doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza zgodnie
z zalacznikiem do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009 r.
(Dz. U. Nr 115. poz. 971).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

5. Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie.

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach.
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza gminy.
9. Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pekni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pekienia funkcji, zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004r o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



(Dz. U. z 2013 1. poz. 168).

11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

12.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepelnosprawna.

13.Podpisane przez kandydata’kandydatke odrebne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie 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 2016, poz. 922);

Wszystkie sktadane dokumenty niebedqce oryginatami kandydat/kandydatka potwierdza klauzulg
»Za zgodnosc z oryginatem”, opatruje datq i czytelnym, wlasnorecznym podpisem lub potwierdza
w najblizszym urzedzie gminy/miasta.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadan okreslonych
w wydanych przez Wéjta upowaznieniach.

2. Pelnienie roli urzednika wyborczego — koordynacja i organizowanie wyboréw i referendéw oraz
koordynowanie spiséw powszechnych.

3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i stwarzanie warunkéw do jego dzialania.

4. Koordynowanie dziatalnosci referatéw i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy nimi.

5. Wspomaganie Wdjta przy ustalaniu zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla pracownikow Urzedu oraz podziatu zadan pomiedzy referaty.

6. Ogolny nadzor nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej.

7. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

8. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki.

9. Nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikéw referatéw spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

10. Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach okre$lonych w Kodeksie
Cywilnym.

11. Koordynowanie dzialan w zakresie udostepniania informacji publicznej

12. Opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji).

13. Prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem plac, zglaszanie Wojtowi koniecznosci
dokonania zmian kadrowych.

14. Planowanie srodkéw rzeczowych na utrzymanie administracji gminnej.

15. Organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw.

16. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta — Kierownika Urzedu Gminy.

17. Nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez jednostki organizacyjne
Urzedu oraz przez pozostate gminne jednostki organizacyjne.

18. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

20. Stwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentéw.

21. Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

22. Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia).

23. Dekretowanie poczty.

24. Realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

25. Prowadzenie procedury konsultacji spotecznych.

26. Organizowanie doskonalenia kadr w Urzedzie Gminy.

27. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz polecers Woéijta.

28. Uczestniczenie w sesjach rady gminy oraz w posiedzeniach komisji rady gminy, ktérych
przedmiotem obrad s3 sprawy nalezace do kompetencji i zadan Sekretarza Gminy.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy (sanitariaty na parterze,
niedostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych);

2) ciagi komunikacyjne oraz drzwi do budynku i niektérych pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie
si¢ wozkiem inwalidzkim, brak windy na pietro;

3) stanowisko wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, telefon, pozostate urzadzenia
biurowe poza pomieszczeniem;

4) wymiar czasu pracy — pelen etat;

5) czas pracy: przecietnie 40 godzin w tygodniu;

6) wykonywanie obowiazkéw w terenie, bezposredni kontakt z klientem, praca pod presjg;

7) warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku zgodne
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786);

8) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do nich.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VIL.  Termin i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

- termin skladania dokumentéw — do 20 stycznia 2017 r. do godz. 15-tej; w przypadku przesylek
listownych réwniez liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu Gminy;

- spos6b skiadania dokumentéw — osobiScie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Drzycimiu,
ul. Podgorna 10 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zZwrotnym,;
przesytka pocztowa lub kurierskg - na adres: Urzad Gminy, ul. Podgérna 10, 86-140 Drzycim
z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy; w obu przypadkach z dopiskiem
na kopercie: ,Nabor — sekretarz gminy ”.

VIII. Dodatkowe informacje:

- Oferty ztozone po terminie, niezawierajace kompletu wymaganych dokumentéw lub ztozone w inny
sposob niz okreslony w pkt VII nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacji.

- Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne ogloszenia
i kwalifikujacych sie do dalszego etapu rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej, a osoby te zostang telefonicznie powiadomione o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia.

- Sprawdzenie niezbednej znajomosci przepiséw prawa moze zosta¢ przeprowadzone w formie
pisemne;j.

- Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.




