ZARZADZENIE NR 33/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 2 kwietnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Malkinia Goérna.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. 22013 r.,
poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t.
Dz. U. z2014 1., poz. 1202)

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie zamieszczone w BIP, na stronie www.malkiniagorna,pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

4. Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powolang przez Wojta Gminy Matkinia Goérna.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
1 Kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 33/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 2 kwietnia 2015 r.

Wajt Gminy Malkinia Gérna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Malkinia Gérna

Miejsce wykonywania pracy Urzad Gminy Matkinia Goérna ul. Przedszkolna 1
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
preferowane administracyjne lub prawnicze,

5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku,

7) co najmniej 4 — letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w: urzedach marszatkowskich, wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladach budzetowych utworzonych przez te zwiagzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, wtym co najmniej
dwuletni straz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa wyzej, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) wysoka kultura osobista,
3) odpornos$¢ na stres,
4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5) kreatywno$¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,
6) dyspozycyjnosc,
7) zdolnos¢ do podejmowania decyz;ji.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) organizacja pracy Urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw dziatania,

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow iinnych aktoéw wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu,

3) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych Wojta
i Rady Gminy,

4) usprawnianie pracy Urze¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,
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6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzgdu Gminy,
7) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,
8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,
9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3)CV;
4) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach  (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach);

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku;
10) na jednym z wymaganych dokumentoéw nalezy umiesci¢ klauzule

,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz.U.z2014r., poz. 1182) oraz ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202);

11) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetlnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. u. 22014 r., poz. 1202).

Uwaga:

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione w pkt. 4 winny
by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

Kserokopie §wiadectw pracy powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata
ubiegajacego sie¢ o stanowisko Sekretarza Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Wymiar czasy pracy: peten etat.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Matkini Goérnej w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudniania osob niepetosprawnych, nie wynosi 6%.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres: Urzad Gminy
Matkinia Gorma ul. Przedszkolna 1, 07— 320 Malkinia Goérna, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17 kwietnia 2015 r., w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,nabor na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Dokumenty, ktoére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane
i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spehlniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.
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Wojt Gminy Malkinia Gorna zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe na stanowisko
Sekretarza Gminy lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

O rozstrzygnigciach postepowania konkursowego aplikantoéw powiadamia si¢ telefonicznie lub droga
pocztowa.

Dokumenty oso6b, ktore nie spelnity wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu zostang odestane droga
pocztowa.

Dokumenty oso6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej beda
przechowywane w Urzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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