Zarzadzenie nr 68/2016
Wajta Gminy Kraszewice
z dnia 08 grudnia 2016 .

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
Kraszewice oraz powotania komisji do przeprowadzenia nabhoru.

Na podstawie art.33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U.z2015r.
poz. 1515 ) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2016r poz. 902 ) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Ogfaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy, w Urzedzie Gminy
Kraszewice.

§2
1.Wprowadzam tres¢ ogtoszenia o naborze stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Koprowski Pawet — przewodniczacy Komisji
2) Beata Rzepecka - sekretarz Komisji
3) Konrad Kuswik - cztonek Komisji

§4
Komisja bedzie dziata¢ do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zataczniki nr 1 do zarzadzenia nr 68/2016
Wdjta Gminy Kraszewice
z dnia 08.12.2016 r.

Wjt Gminy Kraszewice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kraszewice

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kraszewice, Kraszewice ul. Wielunska 53,
63-522 Kraszewice.

2. Stanowisko urzednicze kierownicze: Sekretarz Gminy

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyisze,

co najmniej 4 — letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach ,
o ktdrych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r.
poz. 1202) 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 ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

4, Wymagania dodatkowe:

a)

Znajomosc¢ regulacji prawnych ze szczegélnym uwzglednieniem:
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

-ustawy o finansach publicznych,

-ustawy Prawo zamowien publicznych,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- Statutu Gminy Kraszewice,

- Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kraszewicach,

- prawo budowlane,



b) umiejetnosci planowania, organizacji pracy, pracy Ww zespole i kierowana
zespotem,

c) umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne,
d) kreatywno$¢ i samodzielnos¢ w dziataniu,
e) odpowiedzialnos¢, opanowanie i wysoka kultura osobista,
f) dyspozycyjnosc.
5. Przewidywany zakres zadar na stanowisku obejmuje w szczegOlnosci :
a) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki kadrowej,
b) dokonywanie wspdlnie z Kierownictwem okresowej oceny pracy,

c) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji,

d) czuwanie nad prawidtowa obstuga mieszkaricow w indywidualnych sprawach
7 zakresu administracji publicznej oraz przestrzeganie jednolitych zasad postgpowania
i terminowego zatatwiania spraw,

e) kontrolowanie realizacji prawidtowego procesu legislacyjnego w Urzedzie,
f) zapewnienie warunkéw materialno —technicznych dla dziatalnosci Urzedu,
g) nadzér nad realizacjg prawa zamowien publicznych,

h) koordynacja i organizacja spraw zawigzanych z wyborami i spisami,

i)koordynacja dziatan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych
szkot podstawowych | gimnazjow na terenie gminy i przygotowywanie w tym zakresie
odpowiednich uchwat Rady Gminy,

j) nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
o$wiatowych znajdujacych sie na terenie Gminy,

k) prowadzenie kontroli zarzgdczej,

1) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

6. Warunki zatrudnienia i pracy :
1) podstawa nawigzania stosunku pracy - umowa 0 pracg na czas nieokreslony,

2) wymiar czasu pracy — 1 etat



7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv)

b) list motywacyjny

c) koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy,

c) wypetniony kwestonariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

d) kserokopia dokumentu tozsamosci,

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

f) kopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje,

g) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku
( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne ),

h)oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo sciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( w przypadku zatrudniania wymagane bedzie zaSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego ),

i) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

j) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
W przypadku zamiaru zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%.



9. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kraszewice” w terminie

do dnia 23.12.2016 roku do godz. 15 9 ( decyduje data i godzina wpiywu do Sekretariatu)
pod adres:

Urzad Gminy Kraszewice, Kraszewice ul. Wieluriska 53, 63-522 Kraszewice - sekretariat,
pok. nr 3.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie okreélonym wyzej nie bedg rozpatrywane.

Nabor bedzie przeprowadzony w trzech etapach we wskazanych terminach:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan,

Il etap — test wiedzy o podstawowych regulacjach przepisow dotyczacych samorzadu
gminnego,

Il etap — kwalifikacja merytoryczna —rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu i rozmowie kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Kraszewice,
Kraszewice ul. Wieluriska 53, 63-522 Kraszewice.

Stosownie do art. 24 ust 1 ustawy o ochronie danych osobowych Wéjt Gminy Kraszewice
jest administratorem danych osobowych osob ubiegajacych sig o zatrudnienie w zakresie
okreslnym w art. 22" Kodeksu pracy. Dane te bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru.




