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Zalgeanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1672013
Wijta Gminy Stara Blotnica
z dnia 28 maja 2013 roku

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

SEEKRETARY GMINY STARA BLOTNICA
- migjsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1. Do udzislu w naborze moga byé dopuszezone osoby spelmiajgpce nastepujace
wymagania:

| lposiadajace obywatelstwo polskie:

2jposiadajace pelng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysiajace z peini praw
publicenych;

3)nie skarane praowomocnym wyrckiem sadu za umyslne przestepstwo  Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4jposiadajace nicposzlakowang opinia;

S)posindajace wykszinlcenic wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunek wyksztalcenia — administracja
lub prawo);

6)posiadajace co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku  urzedniczym
w jednostkech, o ktdrych mowa w an. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (D U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w tym co najmnej
dwuletni sta pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tvch jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej ceteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, omaz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym  stanowisku urzedniczym w innyeh jednostkach sektora  finansow
publicznych;

Tiposiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
kierowniczym.

8)bardzo dobrze znajace przepisy prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego,
finanséw  publicznych, prawa zamoéwien publicenych, kodeksu postgpowania
administracyjnego i prawa pracy.

. Dadatkowe preferowane umiejgtnosci:

1 jumigjgtnosc zarzadzania zasobami ludzkimi;

2 Harwosé nawigzywania kontakiow interpersonalnych;

Jpwysoka kultura osobista;

4jzdolnosci analitveane i umigjgtnosé pracy w zespole;

Sisumiennosé,  rzetelnosé,  odpowiedzalnodé,  kreatywnosé,  dyspozycyjnosc,
komunikatywnosé, odpomost na stres.

6ibicgla znajomosé obslugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczia elektroniczna);

Tiumiejginost interpretacii przcpiséw prawnych:

8)rnajomose zasad funkcjonowania samorzadu terviorialnego oraz poszezegdlnych ustaw
z nim zwiazanych;

9jyprawo jazdy kat. B.



3. Warunki pracy na stanowisku:

1 jpraca na pelny etat,

2)praca w godzmach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3ywynagrodzenie ustalone zgodnic z rozporzadzemiem Rady Mimistréw z dnin 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U, Nr 30, poz.
398 z poin. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdw Urzgdu Gminy Stara
Blotnica;

4ywynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca;

3 )praca na komputerze powyie 4 godzin dziennie;

6)kontakty bezpodrednie i telefonicene 2 klientami Urzedu.

4. Oferta kandydata musi zawierad nastgpujace dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kserokopia dokumentow potwierdzajacveh wykszialcenie;

3) kserokopie dwiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu;

4) aktualne zadwiadczenie lekarskie o braku preeciwwsknzan do wykonywania pracy na

stanowisku kierowniczym wystawione przez lekarza medycyny pracy!

5) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopie dowodu osobistego);

Gloswindczeme o posiadaniu peh‘ne; zdolnosci do nzynnncicl prawnych | korzystaniu z pelni

praw publicamych oraz, 2e nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

T) odwiadczenie o nickaralnodei;

B) odwindczenie o wyrndeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zmwartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dia jego
realizaci 1 dokumentacji, zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpma 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U, z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.}

B) inne dokumenty o potwierdzajgce wymagane kwalifikacje | umiejgtnosei;

9) spis wszystkich dokumenidw skiadanych w ofercie przez kandydata;

1) kwestionariusz osobaowy,

5. Dostarczenie dokumentéow wymienionych w pkt 4 niniejszego ogloszenia stanowi
warunck dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty: list motywacyjny 1 CV ( z vwzglgdnieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) z telefonem kontaktowym, powinny byé opatrzone klauzuly:

-~ Wymzam zgode na przetwarzanie moich danveh osobowych zawartyveh w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednyeh do realizacii procesu rekrutacii zgodnie z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. & ochronie danych osobowyeh (tj. Dz U 2z 2002 r, Nr 101, poz. 926 ze zm.) omz ustawsg
z dma 21 histopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz
14358 ze zm.)".

5. Zukres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza obejmowaé bedzie:
1. Zapewnie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, obshugi interesantow, a w szczegdlnosci:
1) biezgca kontrols nad dzialalnodcia 1 organizacia wewnetrzng Urzedu | w tym zakresie:
a) nadzir nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy (czas pracy);
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udeielanin kar
pracownikom podiegajacych Sekretarzowi;
2) podejmowanic dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacii, metod i form pracy
Urzgdu;
3) nadzor nad przygotowaniem materiatlow pod obrady Rady Gminy 1 Komisji Rady oraz
nad realizacig uchwal Rady i wnioskdw Komisji;
4) prowadzenie rejestru skarg | wnioskdw orae ksigrki kontroli;



5) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

6) kontrola wewngtrzna Urzedu Gminy w zokresie zgodnosei decyzji | dziatan referatéw;
poszczegdlnych pracownikow z przepisami obowigzujgcego prawa;

7) nadzorowanie preestrzegania instrukeji kancelaryjnej i regulaminu wewngtrenego;

8) organizownnie wspoldeialania z solectwami i jednostkami organizacyinymi Gminy;

9) nadrzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego | terminowego zalatwiania spraw
mieszkancdw Gminy;

10) zapewnicnic skutecznego sposobu publikacji prawa migjscowego. obwieszczen orz
wszystkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

11)imicjowanie i tworzenic warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,
nadzor nad bazg lokalows Urzgdu, gospodarka urzgdzemami | materislami na terénie
Urzedu;

12)wydawanie wszelkich wymaganych zagdwiadczen | podwiadczen urzedowych

13)przyvgotowanie wnioskdw do pozyskiwania funduszy zewnetremych, w tym:
preyveotowanie dokumentacyi, rozliczanie wnioskdw, monitorowanie | preesirzeganic
przepisow w wi'w zakresie;

6. Termin rozpoczecia i zakonczenin naboru:

Oferty 2 wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem 2wrotnym i dopiskiem  Nabor na
stanowisko Sekretarzs Gminy Stara Blotnica”™ droga pocziows, lub osobiscie w pokoju Nr |
Urzedu do dnia 10 czerwea 2013 r. do godz. 14"

O zachowaniu terminu decvduje data wplywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty zlozone po terminie nie bgda rozpatrywane | podlegajn zwrolowi,

Osoby, kiore speiniy wymagania formalne zostang telefonicemie powiadomione o dalsze
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji  Publicine
Urzgdu Gminy Stara Blotnica www stargblotnica biporg.pl oz na iablicy ogloszen
w Lirzgdzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:

1. Infunuacja wynikajgea 2 art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzdowych —
w miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigeu kwietniu 2013 1)
wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara  Blotnica
w rozumieniu przepisow o rehabilitaci zawodowej | spolecene] oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wyniosl ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 138 ust. 2 ustawy o pracownikach samorsadowych, jezeli w jednostce
wskainik zatrudnienia osob niepelnosprownych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacyi
zawodowej 1 spolecznel omz  zatrudnieniu osob  niepelnosprawnych, w  miesieu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawne], o ile znajduje si¢ w gronie osob,
o ktdrych mowa w ust. 1,

arel a



