ZARZADZENIE Nr 16/2013
Wéjta Gminy Stara Blotnica
z dnia 28 maja 2013 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na kandydata na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Stara
Blotnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska Urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Starej Blotnicy oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podlegtych Wéjtowi Gminy
Stara Blotnica stanowiacego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2009 Wéjta Gminy Stara
Blotnica z dnia 18 lutego 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Starej Blotnicy oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek podlegtych Wéjtowi Gminy
Stara Blotnica, zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Stara Blotnica z siedziba w Starej
Blotnicy Nr 46, 26-806 Stara Blotnica, zwany dalej ,,Konkursem”.
2. Do udziatu w konkursie moga by¢ dopuszczone osoby spelniajace nastgpujace wymogi:
1)posiadajace obywatelstwo polskie:

2)posiadajace petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

3)nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4)posiadajace nieposzlakowang opinia;

S)posiadajace wyksztalcenie wyzsze 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 jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

7)posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
kierowniczym. :

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

3. Dodatkowe preferowane umiejgtnosci:

1)umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

2)fatwo$¢é nawiazywania kontaktéw interpersonalnych;

3)wysoka kultura osobista;

4)zdolnosci analityczne i umiej¢tnosé pracy w zespole;



5)sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres;

6)biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna);

7)umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych;

8)znajomos$é zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegélnych ustaw
z nim zwigzanych;

9)prawo jazdy kat. B.

4. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

4) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

stanowisku kierowniczym wystawione przez lekarza medycyny pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopi¢ dowodu osobistego);

6)oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini

praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

8) inne dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejg¢tnosci;

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;

10) kwestionariusz osobowy.
5. Oferta kandydata powinna dodatkowo zawierac:

1) kserokopie posiadanych referencji lub opinii.

6. Dostarczenie dokumentéw wymienionych w § 1 ust 4 stanowi warunek dopuszczenia
kandydata do naboru.
7. Termin rozpoczgcia i zakoficzenia postgpowania konkursowego:

1) kandydaci przystgpujacy do Konkursu winni nadestaé swoje oferty zawierajace
wszystkie wymagane dokumenty w terminie do dnia 10 czerwca 2013 r. Za datg
doreczenia ofert do Urzedu uwaza si¢ datg wptywu; :

2) zlozone wnioski zostang rozpatrzone w terminie do 17 czerwca 2013 r.

§2
Ogloszenie o naborze, stanowiace zalacznik do zarzadzenia, zostanie zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stara Blotnica, oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2013
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 28 maja 2013 roku

WOIJT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Do udzialu w naborze moga by¢ dopuszczone osoby spelniajace nastepujgce
wymagania:

1)posiadajace obywatelstwo polskie:

2)posiadajace pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

3)nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4)posiadajace nieposzlakowang opinia;

S)posiadajace wyksztalcenie wyzsze 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 jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

7)posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
kierowniczym.

8)bardzo dobrze znajace przepisy prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego,
finanséw publicznych, prawa zamowien publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 prawa pracy.

. Dodatkowe preferowane umiejgtnosci:
1)umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
2)tatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

3)wysoka kultura osobista;
4)zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole;
5)sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.
6)biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna);
7)umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych;
8)znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegdlnych ustaw
z nim zwigzanych;
9)prawo jazdy kat. B.



3. Warunki pracy na stanowisku:

1)praca na pelny etat,

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

3)wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

4)wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca;

5)praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6)kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

4. Oferta kandydata musi zawiera¢ nast¢epujace dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

4) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

stanowisku kierowniczym wystawione przez lekarza medycyny pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopi¢ dowodu osobistego);

6)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

7) os$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

8) inne dokumenty o potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;

10) kwestionariusz osobowy.

S. Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 4 niniejszego ogloszenia stanowi
warunek dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV ( z uwzglegdnieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) z telefonem kontaktowym, powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.)”.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza obejmowac bedzie:
1. Zapewnie sprawnego funkcjonowania Urzedu, obstugi interesantéw, a w szczegdlnosci:
1) biezaca kontrola nad dzialalnoscia i organizacja wewnetrzna Urzedu i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy (czas pracy);
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom podlegajacych Sekretarzowi;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Urzedu; ;
3) nadzér nad przygotowaniem materialéw pod obrady Rady Gminy i Komisji Rady oraz
nad realizacjg uchwal Rady i wnioskéw Komisji; :
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli;



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

6) kontrola wewnetrzna Urz¢du Gminy w zakresie zgodnosci decyzji i dziatan referatow;
poszczegolnych pracownikdéw z przepisami obowiazujacego prawa;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i regulaminu wewngtrznego;

8) organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

9) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
mieszkancéw Gminy;

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszystkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,
nadzor nad baza lokalowa Urzedu, gospodarka urzadzeniami i materiatami na terenie
Urzedu;

12)wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych

13)przygotowanie wnioskow do pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym:
przygotowanie dokumentacji, rozliczanie wnioskéw, monitorowanie i przestrzeganie
przepisbw w w/w zakresie;

6. Termin rozpoczgcia i zakonczenia naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy Stara Blotnica” droga pocztowa, lub osobiscie w pokoju Nr 1
Urzgdu do dnia 10 czerwca 2013 r. do godz. 147

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stara Blotnica www.starablotnica.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu kwietniu 2013 r.)
wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0sob,
o ktérych mowa w ust.1.




