Zarzadzenie Nr 31/2016
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 29 kwietnia 2016

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2016r. poz. 446 ), art. 5 ust 2 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202) w zwiazku z Zarzgdzeniem Nr 24/2016 Wéjta Gminy
Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Widawa oraz
wolne stanowiska urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Widawa,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy.

§2

Ustalam tres¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu okreslonym w Zakgezniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 31 /2016
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

OGEOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA
- Sekretarz Gminy Widawa

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce §wiadczenia pracy:
Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa
I1. Stanowisko: Sekretarz Gminy Widawa.

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administarcyjne lub prawnicze,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkéw,

7) staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r. poz.1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzegdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202), oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

IV. Wymagania dodatkowe:

1 )znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz innych
ustaw z nim zwigzanych min. ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, Kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej;

2 )biegla obshuga komputera, w tym MS Office;

3 Jumiejetnos¢ zarzadzania, pracy w zespole i dobra organizacja pracy wiasnej;

4) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnosé;

5) zdoIno$é podejmowania decyzji, odpornosé na stres;

6) wysoka kultura osobista.

V. Warunki pracy:

1) budynek pigtrowy (brak windy), stanowisko pracy na I pietrze;

2 Ywysitek umystowy;

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie;
4) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo, umowa o prace;
5) kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Urzedu;



6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 1, poz. 1786 z pdzn. zm.)
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Widawa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku z czym, pierwszestwo
w  zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,z _wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepemosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje.

VII. Zakres wykonywanych zadan:
1.Zastgpowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadan okreslonych
w wydanych przez Wéjta upowaznieniach.
2.Pelnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
1) Opracowywanie projektéw: regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu oraz
przedstawianie propozycji ich uaktualniefi i zamian,
2) Przedkladanie Wéjtowi projektéw podzialu zadan i kompetencji miedzy kierownikéw
poszczegblnych referatéw i samodzielne stanowiska pracy,
3) Sprawowanie nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,
4) Nadzorowanie czas pracy pracownikéw samorzadowych,
5) Informowanie Wéjta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
6) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami, referatami i samodzieinymi
stanowiskami pracy,
7) Prowadzenie gospodarki etatami w Urzedzie,
8) Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia spraw osobowych kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,
9) Planowanie kosztdw utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy ( dysponuje $rodkami na ten cel),
10) Odpowiadanie za wiasciwe wydawanie pieniedzy na materialy biurowe i wyposazenie
Urzedu w sprzet i urzadzenia techniki biurowe;j,
11) Dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
12) Dokonywanie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,
13) Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonych pelmomocnictw i upowaznien przez
Wajta,
14) Pekienie stalego nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu,
15) Wspétpracowanie z Radg i odpowiedzialno$é za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod
obrady Rady i jej komisji,
16) Wspélpracowanie z solectwami 1 zapewnianie udzialu przedstawiciela Wéjta na zebraniu
wiejskim,
17) Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i Wéjta,
18) Organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupelnienie jej zbioréw,
19) Koordynowanie dziatain promujgcych Gming oraz wspieranie i upowszechnianie idei
samorzgdowej,
20) Przedstawianie Wojtowi propozycji powierzenia okre§lonych czynnosci pracownikom,
a w szczegdlnoscei tych, ktorych koniecznosé wykonania nastapi w czasie przysztym,
21) Przyjmowanie ustnego os$wiadczenia woli spadkodawcy,
22) Potwierdzanie zgodnosci pism, dokumentdw, opracowarn z oryginatem,




23) Prowadzenie sprawy Gminy powierzonych przez Wéjta,
24) Kierowanie Referatem Organizacyjnym.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy - Curriculum Vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zakgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli kandydat
takie posiada),

7) o$wiadczenia kandydata:

a) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umys$lnie(lub aktualne
zapytanie KRK),

¢) o$wiadczenie kandydata o braku skazania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznym,

d) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé opatrzone podpisem kandydata z data
podpisu.

IX. Do dokumentacji nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135)".

X. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy skladaé osobidcie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub poczta na adres Urzedu, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98-170 Widawa, z dopiskiem: ,,Dofyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Widawa”

w terminie do 16 maja 2016 roku, do godz. 1590, Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczts decyduje data wplywu do
Urzedu).

Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw w formie elektronicznej.

XI. Dodatkowe informacje:

Dokumenty zostang przez komisj¢ konkursowa poddane analizie, maj gcej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartodci i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja konkursowa wytypuje liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania niezbedne i zlozyli w sposéb prawidtowy wymagane
dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani w spos6b, o ktérym mowa w pkt 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej) o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
oraz, rozmowy kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogtloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Widawa ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Widawa.




-

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Widawa,
Z przeprowadzonego naboru sporzagdzony zostanie protokdt, Wybrany kandydat zostanie
zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od zakoriczenia procesu naboru.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

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

Widawa, dnia 29 kwietnia 2016 roku.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 31/2016
Wojta Gminy Widawa
z dnia 29 kwietnia 20167,

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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{wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowlska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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{np. stopleri znajomosc jezykéw obcych, prawe jazdy, obstuga komputera)
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