~ ZARZADZENIE NR 106/2023
WOJTA GMINY WIERZCHOSLAWICE

z dnia 16 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Wierzchoslawice

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.U. 22023 r.
poz. 40 z pézn. zm.), art. 11ust. 1, 2, art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.: Dz.U. 22022 r. poz. 530) oraz § 16-21 Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wierzchostawice oraz
na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wierzchostawice stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.156.2015 Woéjta Gminy Wierzchostawice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wierzchostawice Sekretarz
Gminy Wierzchoslawice

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa wust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Andrzej Mréz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 106/2023
Wojta Gminy Wierzchostawice
z dnia 16 maja 2023 r.

Ogloszenie Wéjta Gminy Wierzchoslawice 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy Wierzchoslawice

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Wierzchostawice
33-122 Wierzchostawice 550

2. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Wierzchoslawice

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztalcenie wyzsze,

C) posiadanie minimum czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zwanej dalej ,,ustawg”,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
W jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

d) peta zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, z uwzglednieniem przepisow regulujacych zadania realizowane przez
sekretarza gminy,

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

C) umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotem, kreatywno$é, komunikatywnosc,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odpornos¢ na stres, umiejgtnos$c
pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia i wyciggania
wnioskow, terminowosc, rzetelnosc¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢,
zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania
informacji, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.
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5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, obstugi kancelaryjnej, warunkow
i dyscypliny pracy;

2) sprawowanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, Spraw
Spotecznych 1 Obywatelskich;

3) nadzor nad polityka informacyjng gminy;

4) opracowywanie projektow statutow i regulaminow;

5) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy wraz
z towarzyszgcymi im zarzgdzeniami wewnetrznymi oraz przygotowywanie propozycji
zmian;

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urze¢dzie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) nadzorowanie i kontrola sposobu rozpatrywania skarg, wnioskow oraz terminowosci
1 prawidlowosci zatatwiania spraw interesantow;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie, postanowien Statutu
Gminy i Regulaminu Organizacyjnego, przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

9) koordynowanie i nadzorowanie opracowan projektow uchwal 1 sprawozdan
przedktadanych  Radzie Gminy, zapewnienie  merytorycznej, technicznej
1 organizacyjnej obstugi posiedzen;

10) wspoétdziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obstugi prawnej;

11) koordynacja i organizacja spraw zwiagzanych z wyborami, referendami i spisami;

12) nadzorowanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy Urzedu, kompletowanie
dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych, prowadzenie ksigzki
kontroli oraz nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych;

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;

14) koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem podmiotowych stron BIP i WWW;

15) zapewnienie prawa dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

16) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacjg zadan przez placowki o$wiatowe
gminy Wierzchostawice.

6. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550

2) Umowa o pracg na czas okreslony - pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy czas okreslony;

3) wymiar czasu pracy — petny etat,

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,

5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wierzchostawice.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztaltcenie,
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5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 oraz 7-10 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wierzchostawice, w rozumieniu przepisoéw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

Budynek wyposazony jest w wind¢. Na parterze budynku znajduje si¢ tazienka
dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacyjnym
Urzgdu Gminy  Wierzchostawice, 33-122  Wierzchostawice 550  (parter)
lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w nieprzekraczajagcym terminie
do 30 maja 2023 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) do godz. 13.00
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Wierzchoslawice”

10. Postanowienia koncowe:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty nickompletne lub ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy;

3) kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
najpdézniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwosci odwolania naboru bez podawania przyczyny.
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