ZARZADZENIE NR 47/2016
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 10 pazdziernika 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
- Sekretarz Gminy Secemin

Na podstawie art. 11 ust 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)

Wdéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§1. Przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko pracy - Sekretarz Gminy Secemin.
Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2. Do przeprowadzenia naboru o ktérym mowa w § 1 powotuje Komisje konkursowg w skladzie:
1. Dominik Stawiarz - przewodniczacy,
2. Anna Lis - sekretarz,
3. Edyta Wojcik - czionek,
4. Tomasz Gmitruk - cztonek.

§3. Wpykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2016
Wojta Gminy Secemin z dnia 10 pazdziernika 2016 roku

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA KONKURS
na wolne stanowisko pracy - Sekretarz Gminy Secemin

Nazwa i adres jednostki. Urzad Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Secemin

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w wymiarze czasu pracy: 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

a)

h)

obywatelstwo polskie lub w przypadku obcokrajowcéw spetnienie wymagan, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
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 o ktérych mowa w art. 2
w/w ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

bardzo dobra znajomos¢:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

i

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

preferowane kierunki studiow: zarzgdzanie, administracja lub prawo;
umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi;

wysoka kultura osobista;

odpornosé na stres;

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;



znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu;
kreatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne,
dyspozycyjnosg;

zdolno$¢ podejmowania decyzji,

prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

nadzor nad organizacja pracy Urzedu;

nadzoér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzgdzen i innych aktéw wewnetrznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
koordynowanie wiasciwego przygotowania materiatdw pod obrady sesji Rady Gminy Secemin;
nadzorowanie i koordynowanie poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych o$wiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury polegajace na wspétpracy w zakresie
wykonywania zadan,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej;

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw i referendow;

organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu i nadzér nad
racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem;

przektadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

organizacja wspodipracy z sasiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi,
jednostkami pomocniczymi - sotectwami;

wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Wojta.

4. Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

wymiar zatrudnienia — 1/2 etatu;

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony: do 6 miesiecy;

praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze minimum 4 godzin dziennie;,
bezposredni kontakt z klientem;

praca w budynku Urzedu Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin - budynek z barierami
architektonicznymi, niedostepny dla osdb na wézkach inwalidzkich;

praca w wymiarze czasu pracy 1/2 etatu (20 godzin w tygodniu), w ustalonych dniach od
poniedziatku do piatku i w godzinach od 7:30 do 15:30;

wynagrodzenia za prace zostanie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Secemin;
Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

list motywacyjny;
zyciorys (CV);
kwestionariusz osobowy ze zdjeciem;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy;,
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
oswiadczenie o:
— posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej,
— korzystaniu z peini praw publicznych,
— zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
oswiadczenie lub zaswiadczenie o:
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



- stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

h) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcow przedstawienie
dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagali o ktérych mowa wart. 13 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

6. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin (ul. Struga 2,
29-145 Secemin) lub drogg pocztowg (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu, a nie data
stempla pocztowego) w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabdr na stanowisko Sekretarza
Gminy Secemin”w terminie do dnia 02.11.2016 r. do godz. 11.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Procedura naboru

Procedura naboru bedzie sktadac sie z 2 etapow:

1. Ocena aplikacji kandydatow.
Do drugiego etapu zostang dopuszczone osoby, ktére spetnia wymagania niezbedne oraz zatgczg
niezbedne dokumenty i oéwiadczenia do swojej oferty.

2. Test wiedzy. Do trzeciego etapu zostang dopuszczone osoby (maksymalnie 5 osob) z najlepszym
wynikiem.
Organizator konkursu zastrzega sobie prawo pominiecia testu wiedzy w przypadku przejécia przez
pierwszy etap rekrutacji trzech lub mniejszej ilosci kandydatow.

3. Rozmowa kwalifikacyjna - sktadac¢ sie ona bedzie z 2 czesci: autoprezentacji kandydata oraz pytan
merytorycznych.

9. Informacje dodatkowe:

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowiazek w terminie wyznaczonym przez

pracodawce:

— podpisa¢ umowe o prace i stawi€ sie do pracy,

— przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci - o ile nie dotgczyla go do oferty. Koszt uzyskania
zaswiadczenie ponosi osoba zatrudniona,

- przedstawi¢ zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazar zdrowotnych
do zatrudnienia. Koszt ponosi pracodawca, o ile osoba zatrudniona stawi sie u lekarza wskazanego
przez pracodawce.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Secemin oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin
lub telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17 w.22.

Secemin, 10.10.2016 .
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