ZARZADZENIE NR 428/2015
Wéjta Gminy Patnéw
z dnia 03 marca 2015 r.

‘w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:
§1.1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze:
Sekretarza Gminy Patnéw.

2. Tres¢é ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik do Zarzadzenia.

§2. Komisje rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Patnow

powoluje Wéjt Gminy.
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§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i ¢



Zalacznik do Zarzadzenia 428 /2015
Woéjta Gminy Patnéw z dnia 03 marca 2015 roku

WOJT GMINY PATNOW OGLASZA OTWARTY 1 KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA GMINY PATNOW

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow
Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy Patnéw - 1 etat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

6. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy 'z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2014r., 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
urzgdniczym w tych jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego,
migdzy innymi ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, prawa zamoéwien publicznych i
prawa pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Odpornosé na stres.

2. Wysoka kultura osobista.

3. Sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, komunikatywno$é.
4. Zdolnosci analityczne%i umiej¢tnosé pracy w zespole.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, wyborow
prezydenckich i samorzgdowych, organéw jednostek pomocniczych Gminy, organéw publicznych
i referendéw;

2) organizacja pracy Urzedu i odpowiadanie przed Wéjtem za jego funkcjonowanie;

3) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia)
oraz zmian tych dokumentéw;

4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich
wedtug wiasciwosci kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy i czuwanie
nad terminowym udzieleniem odpowiedzi:



5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

6) prowadzenie rejestru zarzadzeh Wojta;

7) wspoldzialanie z Sadem i Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej;

8) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewnetrzne oraz nadzér nad
terminowg realizacjg wystgpien pokontrolnych;

9) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz

udzielanie odpowiedzi na artykuty dotyczace dziatalnosci Urzedu;

10) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektéw uchwat,
~opracowywanie zarzadzefi Wojta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy oraz
‘uczestniczenie w sesjach Rady;

11) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o$wiadczen

majatkowych i oceny pracownikow;

12) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych;

13) koordynowanie dziatan w ramach Gminnego Zespotu Reagowania;

14) wspolpraca z soltysami, wspolorganizowanie zebran wiejskich;

15) wspéldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw urzedu i pomoc w podnoszeniu
‘kwalifikacji zawodowych ;

16) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

17) organizowanie shizby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych pierwszg prace na

stanowisku urzedniczym;

18) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta;

19) nadzorowanie pracy pracownikéw Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych;

20) prowadzenie spraw 'zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacjg inwestycji w

Gminie;

21) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze, w trybie zaméwien publicznych
jednostki projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na
wykonywanie robét;

22) przygotowywanie uméw z wykonawcg inwestycji;

23) nadz6r nad realizacjg prowadzonych inwestycji, odbior i przekazywanie do uzytku;

24) sporzadzanie wnioskow o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

25) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

26) weryfikacja projektow technicznych inwestycji;

- 27) wspobldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;

28) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koficowego inwestycji;

29) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

30) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji programow
rozwoju lokalnego;

31) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

32) opracowywanie ogloszeri 0 zaméwieniu publicznym;

'33) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia;

34) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne;

35) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych;

36) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) czas pracy: limitowany, stale godziny pracy;



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2.Imiona rodzicéw

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

B. VWYKSZEAICEINIE. ...t

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyYKSZtatCENIE UZUPBINIZJACE ... .ot

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Pizebieg dotyehozaBWag0 ZatITITEITE . .. ..o rrommoisnrsmsoninsrsisss somsiisais s ssess i snnms i osA R s SR AR AR SRR

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje ™ w rejestize bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria...... nr........

wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowose i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



