WOIT GMINY
MSTOW Zarzadzenie Nr 19/2016
Wéjta Gminy Mstow

z dnia 01 marca 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzedniéze: Sekretarza Gminy
Mstow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i 1072), art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r,, poz. 1202)

Wéjt Gminy Mstéw
zarzadza :

§1.

1. Ogtasza si¢ nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy Mstow.
2. Wymagania wobec kandydatdw oraz warunki naboru zostaty okresione w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie: -
1)  Adam Markowski - przewodniczgcy komisji;

2) Elzbieta Walencka — sekretarz komisji;

3) Tomasz Gesiarz - cztonek komisji,

4)  Maria Skibinska — czionek komisji

5) Tadeusz Marcisz — czlonek komisji

§3.
WOIT GMINY MW

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

g ing. fopasz Gesiarz



WOIT GMINY
MSTOW
Zalgcznik do Zarzadzenia

Wiéjta Gminy Mstéw Nr 19/2016
z dnia 01 03.2016r.

Wéjt Gminy Mstow
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze

Sekretarza Gminy Mstow

I. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy stanowisko:
Urzad Gminy Mstéw, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstéw
II. Stanowisko pracy:
nSekretarz Gminy Mstéw” — 1 etat
III. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

e obywatelstwo polskie,

o pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

o niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

» wyksztalcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub prawnicze,

e staz pracy: co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202 ze zm.), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

o znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Pracy i Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie podstawowych programoéw pakietu Office
umiejetnos¢ zarzadzania,

zdolnoé¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomosé struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mstoéw

dyspozycyjnosé, kreatywnosé, samodzielno$é,

wysoka kultura osobista.



V.

VL

Zadania wykonywane na stanowisku:

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

nadzo6r nad merytoryczng i prawng poprawnoscia wydawanych przez urzad decyzji
administracyjnych,

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomigdzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,
organizacja wspOlpracy z administracjg samorzadowg w powiecie i wojewddztwie, z
sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

czuwanie nad tokiem i terminowos’ciq wykonywam'a zadani Urzedu,

aktualizowanie statutu gminy i regulammu organizacyjnego Urzg¢du oraz innych -
zarzadzen Wdjta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

nadzorowanie przestrzegania i reahzacp instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
IZ8CZOWegO wykazu akt,

zapewnienie prawidtowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie
zalatwiania skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

koordynowanie w porozumieniu z Wéjtem polityki kadrowej Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

organizowanie narzedzi informatycznych niezb¢dnych do prawidlowej pracy Urzedu,
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy, ‘

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wjta.

Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o pracq,

pelny wymiar czasu pracy,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie , (wzor kwestionariusza,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu), ‘
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.),

kserokopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢ oraz
poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,



8.

10.

11.

VIIIL

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bylam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

Dodatkowe informacje: |

kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ posw1adczone przez kandydata

za zgodnos¢ z orygma}em

list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb .
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorza,dowych Dz. Uz 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)"

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé do dnia 16 marca 2016 roku osobiscie
w sekretariacie Urz¢du Gminy Mstoéw (pokdj Nr 25, I pietro) od poniedziatku do pigtku w
godz. od 8,00 do 14,00 lub przestaé poczta na adres: Urzgd Gminy Mstéw, 42-244 Mstéw, ul.
16 Stycznia 14 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Mstéw”

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie
spelniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich
osobiscie do 30 dni — zostang komisyjnie zniszczone.

UWAGI:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.
U.z2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), wynosi 6,9%.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz zlozg

komplet dokumentéw potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

I etapem bedzie test sprawdzajgcy wiedze.
III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostang dopuszczeni kandydaci,

ktdrzy na tescie sprawdzajgcym uzyskali wynik minimum 70%.



— O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda informowani
telefonicznie.

— Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi.

— Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, beds stanowily zalacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

— Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja z lista kandydatow spelniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw do dnia 18.03.2016r do
godz. 15:00.

— Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

WOIT GMvElY MSTEW

mgr inz. Tomasz Gesiarz



