ZARZADZENIE NR 115/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO
z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzg¢dnicze Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, ze zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
I. Oglasza si¢ nabor na stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy.

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje Komisjg¢ Rekrutacyjng
w skladzie:

1) Ewa Czarnecka — Drobiszewska — przewodniczacy komis;ji;
2)  Krystyna Gorlo — sekretarz komisji;
3) Ewa Zukowska — czlonek komisji

§3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 115/2015
Wéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
Wéjt Gminy Bakalarzewo
oglasza nabér

na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy
Bakalarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakalarzewo

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Bakalarzewo

ul. Rynek 3

16-423 Bakalarzewo

I1. OkreSlenie stanowiska.

- kierownicze stanowisko urzednicze : Sekretarz Gminy
II1. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata.
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie, osoba nie posiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

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

- niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze pierwszego Ilub 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 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym  w jednostkach, o ktorych mowa wart. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe.

1) znajomo$¢ iumiejetnos¢é stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

2) umiejetno$¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyz;ji,



4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) biegla znajomo$¢ obslugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) prawo jazdy kat. B,
7) dyspozycyjnosc,
8) umiejetno$¢ sympatycznego podejscia do petentow,

9) do$wiadczenie w pozyskiwaniu $rodkow z UE i w zakresie zarzadzania projektami
dofinansowanymi z Unii Europejskiej i innych zrodet,

11) orientacja w zagadnieniach z zakresu prawa zamowien publicznych

V. Zakres glownych zadai wykonywanych na stanowisku.

1) nadzér pod wzglgdem merytorycznym nad opracowaniem projektow: Statutu Gminy,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, aktow prawnych —organow gminy, atakze
przygotowaniem dokumentow przez komorki organizacyjne Urzedu, opracowywanie
zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy — poza Referatem Finansowym,

2) nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,

3) nadz6r na organizacja pracy w Urzedzie, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez
pracownikéw Urzedu wynikajacych z ich zakreséw obowiazkow,

4) informowanie Wojta o koniecznosci zmian personalnych,

5) koordynowanie funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Gminy,
6) nadzor nad obshuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

7) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

8) nadzor nad przestrzeganiem regulaminow, instrukcji i kodeksu postgpowania
administracyjnego,

9) wspolpraca z Rada Gminy, komisjami Rady, a takze jednostkami organizacyjnymi Gminy,
10) koordynowanie przygotowania materialow pod obrady Rady Gminy,

11) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow materialow
niezbednych do wykonywania zadai przez organy gminy

12) wspolpraca z solectwami, Soltysami i Przewodniczacymi Rad Sofeckich zapewnienie
udziatlu przedstawiciela urzgdu w obradach zebran wiejskich i rad soteckich,

13) wspolpraca z sasiednimi Gminami,

14) wspolpraca przy opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

15) nadzor i wspolpraca przy tworzeniu aplikacji wnioskow w ramach pozyskiwania srodkow

z Unii Europejskiej, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz z innych Zrédel, w tym przygotowywanie zespotéw pracownikéw do ich pozyskiwania,

16) nadzor i wspolpraca przy rozliczaniu wnioskow o dofinasowanie ze srodkéw z Unii
Europejskiej, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
z innych zrodel, w tym przygotowanie zespoléw pracownikéw do wdrazania i rozliczania
projektow,

17) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,



18) nadz6r i koordynowanie dziatan zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

19) nadzor i koordynowanie wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
referendow, wyborow lawnikéw oraz spiséw powszechnych,

20) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.,
21) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg ,wnioskow i petycji,
22) organizacja udoste¢pniania informacji publiczne,

23) organizacja szkolen i prowadzenie spraw doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

24) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wajta podczas jego nieobecnosei.

V1. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce polgczona z wyjazdami
stuzbowymi,

- miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy Bakalarzewo

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg,

- praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00
- stanowisko pracy z dostepem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398
ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo (Zarzadzenie Nr 0151/28/09 W¢jta Gminy Bakalarzewo
z dnia 10 czerwca 2009 r.),

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

We wrzesniu 2015 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika - Dz. U. nr 62, poz. 286 ze zm.),



- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych zawierajagce klauzule o nastgpujgeej tresci: .Jestem Swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia™ (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - t. j. Dz.U.
z 2014 r., poz. 1182),

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),
jest obowigzany do zlozenia wraz zdokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Bakatarzewo (pokoj nr 9) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Bakalarzewo, ul. Rynek
3, 16-423 Bakalarzewo, w terminie do dnia 06 listopada 2015 roku do godz. 11.00
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
X. Przebieg postgpowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisjg
Rekrutacyjna powolang przez Wojta Gminy.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bakalarzewo.

Bakatlarzewo, dnia 26 pazdziernika 2015 roku.




