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Wit Gminy Jeze\;'éjw o
o Sutsciate 86151 EZEWO 7 A n7 ATZENIE Nr 41/2016
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 05 pazdziernika 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarza Gminy

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. Z 2016r. poz. 446), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. Z 2016r. poz. 902)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nab6r na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — Sekretarza
Gminy.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w
ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Komisje do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy powotuje
Wojt Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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UG: 2110.1.2016 Zal. do Zarzadzenia Nr 41/2016
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Wéjta Gminy Jezewo z dn. 05.10.2016r.

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo ul. Swiecka 12
oglasza nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:
SEKRETARZ GMINY

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Sekretarz

Gminy:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

No

9.

obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym,

. CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach

o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Z 2016r. poz. 902), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca 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 finanséw publicznych,

nieposziakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

niekaralnos$¢ zakazem petnienia funkcji zwiagzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

bezpartyjnosc 1 apolitycznosc,

10. znajomosé regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu

terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi,

2. wysoka kultura osobista,

3. dyspozycyjnos$é i umiejetno$é pracy w zespole,

4. sumiennos¢, rzetelno$é, kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa w
podejmowaniu decyzji, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢ i tatwos¢
nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,



I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

9.

nadzér pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow:
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, aktow prawnych
organéw gminy, a takze przygotowaniem dokumentow przez
pracownikéw urzedu, opracowywanie zakresow czynnosci dla
pracownikow oraz konsultowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach
pracy, .

nadzoér nad przestrzeganiem postanowieni Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu i instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow urzedu,

. nadzdér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzeniem spraw

zwigzanych z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania
zadan przez pracownikéw urzedu wynikajacych z ich zakresow
obowigzkow,

nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania urzedu,

. przedkladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienie pracy

urzedu,
koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami
europarlamentarnymi, parlamentarnymi, prezydenckimi,

samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz spisami powszechnymi,
koordynacja wykonywania zadan w zakresie obslugi organéw gminy,
zapewnienia terminowego i prawidlowego przygotowania materialow
pod obrady sesji i komisji rady,

nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem solectw —
jednostek pomocniczych gminy,

10.nadzér nad prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskdw
przez wojta i pracownikoéw urzedu,

11.udziat w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
12.nadzér nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publiczne;

Gminy,

13.nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w

urzedzie gminy,

ITI. Warunki pracy:

miejsce pracy — Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

pelny wymiar czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa wykonywana w urzgdzie polaczona z



wyjazdami stuzbowymi,
stanowisko pracy z dostgpem do komputera,
praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

IV. Informacja i wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.

e N

N

8.

9.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, np.
dyplomu,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach zawodowych,

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10.podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie

na wymienionym stanowisku,

11.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji,

12.08wiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznej,
13.08wiadczenie kandydata, Zze kandydat nie byt karany zakazem petnienia

funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2013r. Poz. 168).

Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszg byé potwierdzone przez kandydata
»Za zgodnos¢ z oryginatem”.

VL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach wraz z



dopiskiem:

., Nabdr na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze - Sekretarz Gminy
w terminie do dnia 17 pazdziernika 2016r.

— osobiscie w Urzedzie Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, pok. Nr 17 (w godzinach
pracy urzedu)
— pocztg na adres: Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo

Decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu Gminy w Jezewie. Oferty, ktére
wplyng do urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bgda rozpatrywane.

VIL Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: [ etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrgbnym zarzadzeniem
Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do
niego kandydaci zostang poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Jezewie http://w.w.w.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.

Jezewo, dn. 05 pazdziernika 2016r.
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Korekta
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarz Gminy

W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko kierownicze Sekretarz Gminy w
wymaganiach niezbednych pkt. 5 otrzymuje brzmienie:

co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Z 2016r. poz. 902), w tym co najmniej szescioletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej dziesiecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej szeécioletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Jezewo, dn. 06.10.2016r.




