ZARZADZENIE NRS53/2019

Wijta Gminy Sadkowice
z dnia 26 czerwca 2019 r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy Sadkowice

Na podstawie art. 11 ust.1 oraz art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669)
zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze: Sekretarz Gminy Sadkowice, w nastepujacym skladzie:
1. Karolina Kowalska — Przewodniczgca Komisji,
Tomasz Szymanski — Z-ca Przewodniczacej,
Katarzyna Wojcik — sekretarz Komisji,
Grazyna Grzejszczyk — Cztonek Komisji,
Katarzyna Wasilewska - Czlonek komisji
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§ 2.
1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Sadkowice.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Komisja dziala w oparciu o ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Sadkowicach
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sadkowice™, stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 44/2009 Wojta Gminy Sadkowice z dnia 25 czerwea 2009 .

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 53/2019
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 26 czerwca 2019

Wijt Gminy Sadkowice
oglasza konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze: Sekretarza Gminy Sadkowice

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.
Wymiar czasu pracy —3/4 etatu.

Okreslenie stanowiska — Sekretarz Gminy Sadkowice

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
wart. 2 ustawy pracownikach samorzadowych, 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 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

6) wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: prawo, administracja,

7) znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

II. Wymagania dodatkowe:

1) biegla obstuga komputera (m.in. pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,

2) prawo jazdy kategorii B,

3) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: finanséw publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych, Kodeksu wyborczego, Kodeksu pracy,
Instrukcji kancelaryjne;j.

4) znajomo$¢ struktur organizacyjnych Urzedu Gminy Sadkowice,

5) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéow,

6) umiejetnos¢ samodzielnej pracy, operatywnos¢, komunikatywno$é 1 dyspozycyjnosé,
7) umiejetno$é zachowania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami i interesantami.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym,

3. wspotpraca z Rada i nadzorowanie prac zwigzanych z dziataniem Rady Gminy,

4. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwat, zarzadzen, postanowien,
umow, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych aktéw zwigzanych z organizacja i praca
Urzedu,

5. koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

6. wspotpracowanie z Wojtem w zakresie wlasciwej realizacji polityki kadrowej i placowe;.
7. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i
kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzorowanie przestrzegania dyscypliny
pracy w Urzedzie,

8. przygotowywanie dla Wojta zakresow czynnosci dla pracownikéw urzedu,

9. podejmowanie dzialaf zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku

w Urzedzie,

10. wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta niezastrzezonych
dla Przewodniczacego Rady, Rady Gminy,

11. nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu Gminy,

12. koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie oraz zakup srodkéw
trwatych,

13. nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw,
14. sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach
Gminy,

15. organizowanie wspolpracy z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp. oraz
organizowanie i nadzorowanie dziatan zwiazanych z promocjg Gminy,

16. wspolpraca z solectwami i zapewnienie udziatu gminy w zebraniu wiejskim,

17. kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

18. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

19. prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych,

20.pomoc przy realizowanych inwestycjach w ramach zaméwien publicznych,
21.przygotowanie i prowadzenia dokumentacji dotyczacej przystapienia i cztonkowska
Gminy Sadkowice w stowarzyszeniach,

22 skladanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

23. prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sadkowice w zakresie
organizacyjnym,

24. prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych pracownikéw,

25. nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem biuletynu informacji
publicznej,

26. nadzorowanie wykonywania przez skazanych pracy spotecznych orzekanej przez sady

i skladanie sprawozdan,

27 wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, rozliczanie dotacji,

28 dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji podczas nieobecnosci Wojta,

29. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji,

30. monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] w oparciu o dokumenty i informacje
otrzymywane z komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy oraz
podlegltych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

31. pozyskiwanie srodkow z funduszy UE,



32. nadzor na stazystami i praktykantkami,

33. prowadzenie spraw zwiagzanych ze szkoleniem pracownikéw i doskonaleniem
zawodowym.

34. sporzadzanie zeznan $swiadkéw,

35. prowadzenie Rejestru Zarzadzen Wojta,

36. prowadzenie Rejestru sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

37.udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scislej wspolpracy ze Skarbnikiem.

IV. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy co najmniej cztery

lata pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie wyzsze (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
— wprzypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,
10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zalgczeniu

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 18 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669, z 2019 r. poz. 730) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz.

1260,1669)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem.
V. Warunki pracy na stanowisku: praca na % etatu,
VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) Ziozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane beda wylacznie w formie



2)

3)

4)

pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy” do 10 lipca 2019 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzedu Gminy Sadkowice,
Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice w godzinach pracy urzedu. Decyduje data wptywu
do Urzedu,

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie lub beda
nickompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sadkowice,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. 22011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy w Sadkowicach w dniu 11 lipca 2019r.
0 godz. 10.00

2. Osoby, ktérych aplikacje spelnia wymagania formalne oraz zlozg komplet
dokumentéw potwierdzajagcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostana
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okre§lonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
droga elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do drugiego etapu
mozna odebrac osobiscie lub bgdg wysylane na adres wg. danych w CV.

Sadkowice, dnia 26 czerwca 2019 1.
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