Zarzgdzenie Nr 59/2017
Wdijta Gminy Grodziczno

z dnia 04 maja 2017r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Grodzicznie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016.446, z 2016.1579, z 2016.1948 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o
pracownikach samorzgdowych {Dz.U. z 2016.902, z 2017.60 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabér na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.

2. Tresc ogloszenia stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

r Tomasz Szczepaniskl



Zalaeznik

do Zarzadznia Nr 59/17
Wajta Gminy Grodziczno
z dnia 04 maja 2017r,

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 04 maja 2017r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2016r. poz. 902 z poz. zm.) Wojt Gminy Grodziczno oglasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Grodzicznie,

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Grodziczno
Grodziczno 17A
13-324 Grodziczno

II. Okre§lenie stanowiska: Sekretarz Gminy

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi posiada¢:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2) 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej 4 letni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczych
stanowiskach w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) obywatelstwo polskie,

4) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,

5) nie moze by¢ karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzemia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy
(za§wiadczenie lekarskie),

8) bardzo dobra znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamdwien
publicznych, kodeks pracy, instrukeji kancelaryjnej,

9) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

10) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci kierownicze i organizatorskie,

b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,
¢) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dokladnosé, kreatywnoéé,



d) mile widziane doswiadezenic w pozyskiwaniu $rodkoéw pozabudzetowych,

¢) znajomos¢ przepisow ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
f) znajomos¢ przepisdw ustawy o systemie o§wiaty,

g) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego,

IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Sekretarza Gminy be¢dzie
nalezalo:

1)

2)

3)

W zakresie organizacji pracy Urzedu oraz sprawowania funckcji kierowniczej:
- przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji pracy Utrzedu (statut, zarzadzenia,
regulaminy,} oraz zmian dotyczacych tych dokumentow,
- prawidlowa organizacja pracy Urzedu a w szczegdlnosci przestrzeganie obowiazujacych
przepiséw prawnych, porzadku oraz dyscypliny pracy, prawidlowe, terminowe i sprawne
zatatwianie wszystkich spraw obywateli w tym skarg i wnioskéw,
- uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,
- nadzorowanie rozpatrywania i zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych,
- opracowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektéw uchwatl oraz
zarzgdzen Wéjta wlasciwych dla stanowiska pracy,
- organizowanie pracy i nadzor nad pracy praktykantow, stazystow,
- nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,
- wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie pracy i nadz6r nad opiekunami
poszczegolnych sofectw, wspdlpraca z solectwami,
- pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta wedtug
upowaznien,
- dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
- wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji, zaswiadczen i urzedowych poswiadezen,
- wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. wyboréw,
W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

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

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postepowania administracyinego na
wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,

- nadzo6r nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- biezaca wewnetrzna kontola w Urze¢dzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
w ramach kontroli zarzadczej,

- przeprowadzanie kontroli pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow,
pieczgel, drukow i komputerow,

- wspéludzial w organizowaniu szkolefi dla pracownikéw Urzedu,

- udzielanie pracownikom informacji w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu,
irybu zatatwiania spraw obywateli oraz wspotpraca z Rada Gminy w zakresie wykonywania
jej zadan,

W zakresie oswiaty:

- prawidtowa realizacja zadan natozonych przez gming wynikajacych z ustawy o systemie
oswiaty i Karty Nauczyciela,

- koordynacja dziatan zwiazanych z ustaleniem sieci publicznych przedszkoli, publicznych
szkol podstawowych na terenie Gminy i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich
uchwal,

- koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu dzieci do szkol,

- wspolpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi organami oraz instytucjami zajmujacymi sie
sprawami o$wiatowymi,

- nadzor nad organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora placdwki odwiatowej, ktora
znajduje si¢ na terenie Gminy,



- przygotowywanic projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach tworzenia lub likwidac)i
placéwek o$wiatowych na trenie Gminy oraz zasigganie opinii wlasciwych organéw w tych
sprawach,

- przestrzeganie procedury opiniowania arkuszy organizacyjnych publicznych szkét
podstawowych oraz oddziatéw przedszkolnych w powszechnych szkotach na terenie Gminy
Grodziczno,

4) W zakresie inwestycji i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych:

- pomoc W podejmowaniu dziatan majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy $rodkéw z
funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pozabudzetowych,

- koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacii,

- monitorowanie realizowanych projektow,

- nadzorowanie realizacji zadan referatu inwestycji i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca na parterze w budynku Urzedu Gminy w Grodzicznie, Grodziczno 17A, samodzielna,
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca przewaznie siedzaca jednakze

wymagajaca wyjazdéw w teren, praca pod presja czasu, 40 godzin tygodniowo od
poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 do 15:15.

VL W miesigcu kwietnin 2017r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Grodzicznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej — CV,

2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( do pobrania na stronie
www.grodziczno.pl),

4) Kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie (dyplomy ukoriczenia uczelni wyzszych,
5) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnoscei,

6) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

7) Pisemne o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — do pobrania na
stronie www.grodziczno.pl,

8) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania na stronie
www.grodziczno.pl,

9) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — do pobrania
www grodziczno.pl, zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Sadowego w ciagu dwoch tygodni od
zatrudnienia,

10) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy,

1) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé, :

12) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,, 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r. poz. 922 z péz. Zm.) oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016.902 ze zm)



Kopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym
podpisem z klauzula ,,za zgodnoéé z oryginatem” oraz data.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w
Grodzicznie lub mozna przestaé listownie na adres: Urzad Gminy Grodziczno, Grodziczno 17A, 13-
324 Grodziczno w terminie do 15 maja 2017r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Grodzeznie ) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Gminy w Grodzicznie” wraz danymi osobowymi i adresem kandydata.

Aplikacje, ktére wplyna nickompletne do Urzedu po wyze] okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotlana przez Wéjta Gminy w
Grodzicznie. Procedura rekrutacyjna sklada sie z nastepujacych etapow:

1. Analiza formalna — analiza dokumentéw — zlozenie przez kandydata wszystkich dokumentow
oraz oswiadczen.

2. Analiza koficowa — sktada si¢ z:
a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyijnej lub
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydaci zakwalifikowani - zostang powiadomieni telefonicznie o terminie TOZIMOWY
kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodziczno,
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Przewidywany termin zatrudnienia: od 01 czerwca 2017r.

Grodziczno, 04 maj 2017r, /ee—_::



