ZARZADZENIE Nr 19/2015
WOJTA GMINY LECZYCA
Z dnia 3 lutego 2015r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1980 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379
i 1072), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t). Dz. U. 2 2014 r,, poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy.
2. Tresc¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Komisjg¢ Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy
powoluje Wéjt Gminy.
§3
W sktad Komisji Rekrutacyjnej okreslonej w § 2 powoluje:
1. Jacka Rogozinskiego — Przewodniczgcego Komisji

2. Matgorzate Bartniak — Sekretarza Komisji
3. Magdalene Szczepaniak - czfonka Komisji

§4
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej naleze¢ bedzie w szczegdinosci

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

2. Opracowanie | przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.
3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Wybér kandydata.

3. Przeditozenie wynikow postepowania Wojtowi Gminy.

§5
Komisja Rekrutacyjna bedzie dziata¢ w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy oraz na wolne stanowisko
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” zatwierdzony Zarzadzeniem
nr 465/2014 Wojta Gminy Leczyca z dnia 1 paZdziernika 2014 roku.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Leczycy
- Sekretarz Gminy Leczyca

|. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w Leczycy , ul. M. Konopnickiej 14,
99-100 Leczyca

Il. Stanowisko: Sekretarz Gminy — 1 etat

lll. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

2. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

. korzystanie z petni praw publicznych,

. nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
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Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiada¢ umiejetnoéé
biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz
wykaza¢ sig znajomoscig przepisow niw ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:
al/ umiejetnoé¢ zarzadzania zascbami ludzkimi,
b/ wysoka kultura osobista,
cf odpornosé na stres,
d/ umiejetnosé skutecznej komunikaciji oraz pracy w zespole,
el znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
f/ kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,
g/ dyspozycyjnose,
hf zdolnoé¢ podejmowania decyzji.

V. Warunki pracy:
- praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce potgczona z wyjazdami
stuzbowymi,
- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat na podstawie umowy o prace,
praca jednozmianowa,
- stanowisko pracy z dostepem do komputera,



- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18.03.2009 r. wsprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U,
z 2009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych  zatrudnionych  w Urzedzie Gminy teczyca (Zarzadzenie
Nr 239/2009 z dnia 26 czerwca 20009r.).

VI. Zakres gtownych zadan na stanowisku:

1) nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,

3) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych gminy, w tym zarzadzen Wojta,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie spraw wskazanych przez
Waijta,

5) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie,
remonty i inne,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczern majgtkowych przez
pracownikow samorzadowych Gminy,

7) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,
referendow i spisow powszechnych na terenie gminy oraz konsultacjami
z mieszkancami,

8) nadzorowanie oraz kontrola w przestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej, przepisow
kodeksu  postgpowania  administracyjnego oraz  przepiséw  wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie,

9) opracowywanie zakresdw czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien kierownikéw
referatbw oraz nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg zakreséw czynnosci
pracownikéw Urzedu,

10) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania Urzedu
i jego pracownikow,

11) organizacja prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzadowych
Urzedu,

12) organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej,

13) kierowanie praca samodzielnego stanowiska ds. samorzadowych i kadrowych oraz
stanowiska pracy ds. organizacyjnych-sekretariatu.

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa | wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

Vil. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserckopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

9. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
6. oéwiadczenie kandydata:

a) posiadaniu peini praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie (lub kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z KRK),

b) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkéw na stanowisku
Sekretarza Gminy,

c) o tresci:
~WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w



ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity, Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U.
z 2014r. poz. 1202 ze zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci obowigzek
publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

9. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada),

IX. Skladanie dokumentéw:

—

Z

Miejsce skiadania dokumentéw: sekretariat Urzedu Gminy teczyca,
ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca

. Ostateczny termin skladania dokumentéw: 13 lutego 2015r. do godz. 15:00; oferty,

ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen jest dostepny w sekretariacie

Urzgdu Gminy Leczyca oraz na stronie internetowej www.bip. gminaleczyca pl
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,Nabor na wolne

stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy".

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez

Wojta Gminy teczyca

1. | etap naboru: wybdr osdb spefniajacych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do |l etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie,

2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéow

i bedzie skiadac sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.
3. Test bedzie sig sktadat z czesci ogdlnej i czesci szczegdtowe|. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru
i skladat sie bedzie z 15 pytan.

wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa

o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

Zataczniki: \9 S
-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o

-oéwiadczenie kandydata.



