ZARZADZENIE Nr 102/2010
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458), w zwigzku z Zarzadzeniem nr 39/2009
Wéjta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa, Wéjt Gminy Widawa
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Widawa tj. na stanowisko sekretarza Gminy Widawa.

§ 2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
o ktérym mowa w §1 niniejszego zarzadzenia, w brzmieniu okreslonym
w zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam peinigcemu obowigzki kierownika
Referatu Administracyjno — Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2010

Wiéjta Gminy Widawa

z dnia 31 grudnia 2010r,
Wojt Gminy Widawa
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Widawa ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 170 Widawa

Nazwa stanowiska: sekretarz Gminy Widawa

1.
a)
b)

g
h)
i)
i
Ly
)

Zakres obowigzkow:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzorowanie i przestrzeganie rzetelnego i zgodnego z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego zatatwiania spraw oraz doktadnego obiegu
dokumentéw wewnatrz Urzedu,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

nadzor nad przygotowywaniem materialdbw na sesje Rady Gminy i posiedzenia
komisji,

nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen Wajta Gminy Widawa,

opracowywanie projektow zmian W regulaminie organizacyjnym, pracy
1 wynagradzania w Urzgdzie Gminy,

opracowywanie podzialu obowiazkéw i zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy
nadzdr nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie,

przedkladanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doskonaleniem kadr,

nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskow oraz postulatéw mieszkancow,

kontrola wewnetrzna w Urzedzie,

m) wnioskowanie do Wéjta i innych wladz o przyznawanie odznaczen, nagrod

iwyroznien dla pracownikéw urzedu i oséb zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu



n)

g)
h)

g)
h)

wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikdw bezposrednio
mu podlegtych

Wymagania niezb¢dne kandydata:

minimum 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym, w tym co najmniej 2-letni
staz na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
samodzielnos¢, kreatywnosé i dyspozycyjnosc,

biegla znajomosé obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny), umiejetnosc korzystania z Internetu.

wiedza z zakresu przepiséw: funkcjonowania administracji samorzadowej, procedury
administracyjnej

Wymagania dodatkowe:

zdolnos¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan,
znajomos¢ 1 praktyka zwiazana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych przez
gming,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania gminy,

ogolna znajomos$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania szkot (ustawy: o systemie
o$wiaty, Karta Nauczyciela),

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub w administracji publicznej,

dobra znajomos¢ specyfiki Gminy Widawa,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania zamdwienn publicznych w gminie, polaczona ze
znajomoscig ustawy Prawo Zamdwien Publicznych



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz curriculum vitae,
b) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione
umyslnie,
e) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo

umyslne, dorgczone przed nawigzaniem stosunku pracy,

f) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, doreczone przed nawigzaniem stosunku
pracy,

g) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie /éwiadectwo, dyplom badz
zaswiadczenie/,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje,

i) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie do celéw rekrutacii,

1) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Gminy Widawa w godzinach
pracy wrzedu lub pocztg na adres: Urzgd Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 — 170
Widawa, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: sekretarza Gminy Widawa” w terminie do
dnia 11 stycznia 2011 r. (uwaga: liczy si¢ data wplywu aplikacji do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / http://bip.widawa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Widawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq
zdn 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ((Dz.U z 2008 r. Nr. 223 poz 1458.)"




