Gw;)g ;f.);;‘é ITLOW ZARZADZENIE NR 19/2020
' - WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 14 LUTEGO 2020 R.

w sprawie : ogloszenia konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Niechléw — Sekretarz Gminy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2019, poz.506 ) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019, poz.1282 )

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1.

Ogfaszam konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze w tresci ustalonej w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powolfana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko Sekretarz Gminy

. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakonczenia postgpowania konkursowego ustala sie na dzief wytonienia kandydata.

§3
Ogtoszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:

. Natablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Niechlow
2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Niechlow
3. BIP Urzedu Gminy Niechlow

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzqdzﬂa : Anna Mroz Michal Tomay= Frgckowiak



Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 19/2020 Wojta Gminy Niechlow
z dnia 14 lutego 2020 r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGEASZA KONKURS
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE — SEKRETARZ GMINY
W URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Niechléw, ul .Glogowska nr 31, 56-215 Niechléw

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Sekretarz Gminy

IIILWYMAGANIA

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE WYNIKAJACE Z USTAWY Z DNIA 21 LISTOPADA
2008 ROKU O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie , prawo )
obywatelstwo polskie

o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele UE lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wsp6lnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

nieposzlakowana opinia

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw publicznych

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, kodeks pracy, kodeks
wyborczy, ustawa o finansach publicznych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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.

brak przynaleznos$ci do partii politycznych,



2. WYMAGANIA DODATKOWE:
e prawo jazdy kat. B,

odpowiedzialnos¢, zaangazowanie,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,

o preferowane doswiadczenic zawodowe w pracy w administracji publicznej na podobnym
stanowisku badz pokrewnym

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANY NA STANOWISKU

Stanowisko Sekretarza Gminy realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa w zakresie :

1. W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

prawidtowa organizacja pracy, a w szczegdlnosci przestrzeganie przepiséw prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli
oraz ich skarg i wnioskdow,

przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organdéw informacji, projektow
uchwat oraz opracowywanie zarzadzefi Wéjta Gminy wiasciwych dla stanowiska
pracy,

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

nadzdr nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskdw radnych,
nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i
wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego,

wspotpraca z sgsiednimi gminami,

wspdtdziatanie z organami kontroli paristwowej oraz organami $cigania.
Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami

Kierowanie obiegiem dokumentéw w Urzedzie

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta

2. W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do
Wéjta przez organy kontroli zewnetrznej,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisdw Kodeksu postepowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz w
Jjednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentdw,
pieczgcei, drukdw i komputerdw,

wspotdziatanie w organizacji szkolen pracownikow Urzedu,



udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zafatwiania spraw obywateli oraz wspotdziatania z Rada Gminy w
zakresie wykonywania jej zadan

3. W zakresie o$wiaty:

prawidlowa realizacja zadan nalozonych na gming wynikajgca z ustawy o
systemie oswiaty i Karty Nauczyciela,

nadzér nad placowkami o$wiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie gminy, a w
szczegolnosci nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw dzialania placéwek
oswiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki i
wychowania; nad wykonywaniem remontéw obiektéw szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie; nad organizacja obstugi administracyjnej i
finansowej; nad wyposazeniem placéwek oswiatowych w pomoce dydaktyczne i
sprzgt niezbedny do petnej realizacji programéw nauczania i programéw
wychowawczych,

nadzor nad realizacjay zadania dotyczacego rocznego przygotowania
przedszkolnego, o ktérym mowa w ustawie o systemie o$wiaty,

wspétpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi organami lub organizacjami
zajmujacymi si¢ sprawami o$wiaty,

wystepowanie z wnioskami do dyrektoréw szkot i innych placéwek oswiatowych
oraz do organdw nadzoru pedagogicznego w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych,

nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

inne sprawy dotyczace zagadniefi zwigzanych z o$wiata.

4. W zakresie kadr :

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikéw i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

sporzgdzanie umoéw o prace i anekséw do umowy o prace,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu awansowania oraz odwolywania
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

opracowywanie zakresoéw obowiazkow pracownikow,

opracowywanie na polecenie Wéjta wnioskéw dotyczacych nagradzania i karania
pracownikow samorzgdowych,

nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikdow,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

ewidencja czasu pracu i absencja pracownikow,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i Swiadectw pracy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

a) praca biurowa,

b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu

pracy, 8 godzin na dobe.



<)
d)

2
f)

W

praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych ( ksero, drukarka, niszczarka) obstuga
monitoréw ekranowych powyzej 4 godz. dziennie.

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych).

Obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzedu Gminy Niechlow

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI

CZAS TRWANIA UMOWY:
umowa na czas okreslony — 3 miesiace,
z mozliwos$cig zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY: Pelny wymiar czasu pracy (peiny etat).

VIII .TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: marzec 2020 r.

IX.WYMAGANE DOKUMENTY:

L.

B

n

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem
danych adresowych, nr telefonu, adresu e-mail.

Zyciorys.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub oswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu z podaniem daty
zawarcia umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ,ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie kandydata ze posiada zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w pelni
z praw publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy ( w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
przez pracodawce lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.

10.
1L
12,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc (jesli dotyczy).

Referencje.

Wykaz ztozonych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez
kandydata, a w przypadku skladanych kserokopii, odpiséw itp. uwierzytelnione poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i
uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentdw z podaniem numeru strony.

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadac na adres:

Urzad Gminy Niechléow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow



w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem : ,, Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy w Urze¢dzie Gminy Niechlow”

w terminie do dnia 28 lutego 2020 roku do godz. 14.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. Nr 19.

Aplikacje, ktore wptyna droga mailowg oraz fax-em nie bedg rozpatrywane. Aplikacje, ktore
wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Niechldw,

Wéijt Gminy Niechlow zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.
Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w II etapach:
I etap polega na analizie formalnej dokumentow

IT etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna

Dodatkowych informacji udziela Pan Mariusz Kedziora — Kierownik Referatu Rozwoju i

Ochrony Srodowiska, tel. 65 544 32 44, ’\\
Laslepci /f\\‘ O)la
Gminy Nyechlow

Michal Torgés=| Frqckowiak




