ZARZ ADZENIE NR 1/2014
WOJTA GMINY GO SCIERADOW

z dnia 9 grudnia 2014 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowiskce&retarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnima&8ca 1990 r. o samadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, zzp6 zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

zarzdzam, co naspuje:
§1
1. Ogtasza sikonkurs na stanowisko wwdnicze: - Sekretarza Gminy.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okeezahcznik do Zaradzenia.

§ 2.

Komisje Rekrutacyjg do wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarnng powotuje
Wjt Gminy.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



RGK 2110.1.2014 Gaeradow, dn. 09.12.2014.r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy GacieradOw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabomméne stanowisko

urzednicze:

SEKRETARZ GMINY

w Urzedzie Gminy Gacieradow, Gacieradow Ukazowy 61, 23-275 Gaieradow.

l. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatlcenie wisze drugiego stopnia (magisterskie), preferowanawr lub
administracja,

3. Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

4. Brak skazania prawomocnym wyrokieds za umyine przesipstwo s$cigane z

oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
5. Nieposzlakowana opinia,

6. Co najmniej émioletni sta pracy na stanowisku wdniczym w jednostkach
wymienionych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pratkach samorgowych (tekst jedn.
Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202) w tym co najmniej czterolestez pracy na kierowniczym

stanowisku urgdniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 w/wavey,

7. Znajom@¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania sagurzerytorialnego,



8. Umiegtnos¢ obstugi komputera — w tym w szczegdlaio pakiet Microsoft Office oraz

System Informacji Prawnej LEX lub ich odpowiednikéw

9. Stan zdrowia umdiwiajacy prag¢ na ww. stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

© N o g s~ w D

Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikOw oraz organizowasjmawne] i

efektywnej pracy zespotu.

Wiedza z zakresu zarzadzania jgde ustug.

Umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawnych.

Komunikatywnd¢, kreatywnd¢, samodzielng, inicjatywa, odpowiedzialrig.

Zdolnas¢ podejmowania decyzji.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Wysoka kultura osobista.

Odporndg¢ na stres

[ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie organizaciji wdu i oraz realizowania polityki zagdzania zasobami ludzkimi:

Zastpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobe@no

sprawowanie nadzoru nad organiaacj funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy edzhicych w skiad
Urzedu,

koordynowanie dziata podejmowanych przez poszczegélne jednostki
organizacyjne,

opracowywanie i przedktadanie Wojtowi wnioskow waspie prawidtowego
podziatu pracy w Urgzie,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawniania pracy w
Urzedzie,

kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wedzie,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organigeeyo Urzdu

i Regulaminu Pracy,

przygotowywanie projektow zakresow czydoiodla pracownikow Urgdu,
ustalanie indywidualnego czasu pracy pracownikow,

wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchadgmi w skiad
kierownictwa kontroli wewstrznej w Urzdzie,

nadzorowanie i odpowiedzialf® za terminowe, zgodne 2z prawem
wykonywanie zad@aprzez Urzd,



sprawowanie systematycznej i kjeej kontroli wewgtrznej w zakresie
zatatwiania interesantOw oraz przestrzegania kpa,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem i rejestgakprespondencji wedtug
zasad Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeozgo Wykazu Akt,
wstepne rozpatrywanie uchwat, postanoivie wnioskow organdéw gminy
i przedktadanie Wojtowi projektow ich realizacji, @o ich zatwierdzeniu
zlecanie ich wykonania pracownikom Wdu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

nadzor nad przygotowaniem projektow zgizen wewretrznych Wojta i ich
realizacy,

nadzoér nad inwentaryzacjvyposaenia Urzdu,

nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Pulaj i prowadzenie
spraw zwiyzanych z aktualizagj stron internetowych Utzdlu Gminy przy
wspotpracy z wiciwymi merytorycznie stanowiskami Udu,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawaejsoowego,
obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publiczngan terenie
Gminy,

nadzér i kontrola nad prawidtowym i terminowym Zal@niem i
rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,

wydawanie wszelkich Zwiadczé | poswiadczeé urzedowych,

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

udzielanie prasie informacji w przypadku nieobeondVojta,

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu  Wojtazgodnie
Z upowanieniem.

W zakresie fwiaty:

Prowadzenie spraw zwdanych z  zakladaniem, utrzymaniem,
przeksztatcaniem lub likwidagj przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow gminnych.

Nadzor nad dziatalrsoia szkot podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli
gminnych.

Prowadzenie spraw zg#anych z powierzeniem atiz odwotaniem ze
stanowiska dyrektora szkoty, a w szczegétitoorganizowanie konkursow
w celu wytonienia kandydata na dyrektora, zatatw@aspraw zwizanych

z powotywaniem komisji konkursowej, oktenie regulaminu jej pracy oraz
zapewnienie technicznej obstugi komisiji.

Whnioskowanie w sprawie oceny pracy, up@saa, dodatkow funkcyjnych,
nagréd, odznacieoraz kar dla dyrektorow podlegtych jednostek.
Sprawowanie nadzoru nad dziataog dyrektorow szkot prowadzonych
przez Gmig w zakresie przestrzegania obegmijacych przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy pracownikOw i uczniow oraz qpisow
dotyczcych organizacji pracy szkét i przedszkoli.

Prowadzenie czynsoi zwigzanych 2z opiniowaniem kandydatéw na
stanowiska wicedyrektorow szkot.

Prowadzenie czynsoi zwigzanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej w
sprawie odwotania dyrektora szkoty,

Prowadzenie spraw zgdanych z inicjowaniem zehid&ady Pedagogiczne;.
Prowadzenie spraw zwdanych z wstrzymaniem uchwaty Rady
Pedagogicznej przez dyrektora szkoty w przypadknigzgodndci z prawem



Koordynacja dziatalnii placéwek éwiatowych z terenu Gminy.
Przedktadanie Wojtowi, wraz z opanirocznych arkuszy organizacji szkot
i przedszkoli w celu ich zatwierdzenia.

Sprawowanie nadzoru nad organiaacj rocznego przygotowania
przedszkolnego dzieci przed rozpeoem ich nauki w szkole.

Nadzor nad realizagjprowadzonych przez Gminprojektow @wiatowych
finansowanych zérodkow zewwtrznych,

Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodzyeszkolnej z terenu Gminy
prowadzonego przez wszystkich organizatorow wypokay

Dokonywanie biggcych przegldow szkot i przedszkoli pod gkem
organizacji pracy oraz stanu bazy i wypasaa.

Prowadzenie innych spraw wynikaych z ustawy- Karta Nauczyciela
i ustawy o systemieswiaty bedacych w kompetencji organu prowagzgo.
Realizacja uchwat i zagdzen organdéw Gminy, a tale innych obowjzkdéw
natazonych przepisami prawa na organy Gminy w dziedzowaaty i kultury
Wspotpraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny nad szkotami oraz
zwigzkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prasvaatowe.

W zakresie kultury:

Nadzor nad dziatalrsgig placowek kultury.

Realizacja polityki Gminy dotyezych kultury, realizowanych w podlegtych
placéwkach.

Koordynacja spraw zwzanych z zaktadaniem, likwidacj przeksztatcaniem
placowek kultury.

Podejmowanie dziatamapcych na celu popraywvarunkéw funkcjonowania
instytucji kulturalnych.

Wspotorganizowanie i nadzor nad przebiegiem impptriotyczno —

religijnych i kulturalnych o charakterze ogélnogmym.

Zatatwianie spraw zwrzanych z realizagj zada w zakresie kultury oraz
dotowaniem podmiotoéw niezaliczanych do sektoran&dav publicznych.

IV. Wymagane dokumenty:

Nooa,rODdE

List motywacyjny,

CvV,

Kserokopia dowodu osobistego,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie,
Kserokopieswiadectw pracy,

Kserokopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie,

Oswiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokieaas za



umyslne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego i za uripe przesfpstwo
skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydatae ma peta zdolng¢ do czynnéci prawnych, oraze

korzysta z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalan na zatrudnienie na
stanowisku Sekretarza Gminy.

10. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalijlach, uprawnieniach i
umiejtnosciach.

List motywacyjny i CV powinny by opatrzone klauzal,Wyrazam zgod na przetwarzanie
moich danych osobowych na potrzeby ppstvania rekrutacyjnego zgodnie z usiadnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowyghOt. U. z 2014, poz. 1182) oraz ustaw
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach saguwwych(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)".

Kserokopie dokumentow ztonych w ofercie muszby¢ paswiadczone przez kandydata za
zgodnd¢ z oryginatem.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku Sekréarza Gminy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac miesica stycznia 2015 r.

Petny wymiar czasu pracy (1/1 etatu).

Praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie.

Praca jednozmianowa w godz. od 8.00 do 16.00 wegkamaitki isrody oraz od 7.30
do 15.30 we wtorki, czwartki i piki.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozpdzeniem Rady Ministrow z 18 marca
2009 . (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1050) oraz Raginu Wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Ugdzie Gminy Gécieradow.

PR

VI. Przebieg naboru na stanowisko Sekretarza Gminy.

Nabdér na stanowisko Sekretarza Gminy skladae s dwoéch etapow

- 1 Etap: Sprawdzenie ofert kandydatéw pod wzm formalnym i ustalenie listy
kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu. d§ataci spetniajcy wymagania
formalne zostan powiadomieni emailem lub telefonicznie o terminf@ezmowy

kwalifikacyjnej.

- 2 Etap: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada w sekretariacie Urdu Gminy

Goscieradow (pok. Nr 10, | ptro) lub poczi na adres: Urd Gminy Gacieraddw,
Goscieradow Ukazowy 61, 23-275 @eradow, z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Sekretarz Gminy”

w terminie do dnid 9 grudnia 2014 r. do godz. 15.30

O zachowaniu terminu ztenia oferty decyduje data wptywu do gde Gminy. Oferty

ztozone po uptywie powsszego terminu nieglola rozpatrywane.

Wéjt Gminy GosScieradow

Mariusz Szczepanik



