Zarzadzenie Nr 73.2015
Wajta Gminy Prostki
z dnia 2 paidziernika 2015

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Prostki oraz powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz. U. 22014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Prostki,

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W celu przeprowadzenia naboru powoluje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:
[. Anna Ejsmont — przewodniczacy komisji

2. Roman Nowakowski — czlonek
3. Anna Fiedorowicz — cztonek

§3
W pracach komisji dodatkowo udziat z glosem doradczym (bez prawa glosowania) biora:

1. Wiestaw Karwowski
2. Rafal Wilczewski

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Elzbiecie Radomskiej

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia W¢jta Gminy Prostki
Nr 73.2015

z dnia 2 paZzdziemika 2015 r.

Wajt Gminy Prostki
oglasza nabor na urz¢dnicze stanowisko pracy
Sekretarz Gminy Prostki
w Urzedzie Gminy Prostki, ul. 1 Maja 44B
zatrudnienie w pelnym wymiarze ¢zasu pracy

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6ow lub za przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze.

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

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw — ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$é korzystania z urzadzen informatycznych.

Dyspozycyjnosé, umigjetnosé pracy w zespole, kreatywnos¢ 1 obowiazkowos¢.
Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja postanowien ujetych w § 6 Rozdziatu Il 1 w §21 Rozdziatu VI Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Prostki wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 21/2013 Wéita
Gminy Prostki z dnia 15 marca 2013 r.

Zadania Sekretarza okreSla Rozdzial V §19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Prostki.

Opracowywanie projektow dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentdw.

Organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacja zadan referatdéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzgdu Gminy Prostki.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Gminy Prostki, poprzez
nadzér nad prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawcze] i okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudniania,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji  pracownikéw
samorzadowych.

Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy.

Nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

10. Organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw.
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Prowadzenie w imieniu Wojta postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz nadzér
nad ich prawidlowg realizacja.

Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach.

Wspbldziatanie z Rada i komisjami Rady, nadzor nad wiasciwym przygotowaniem materialow
na obrady tych organéw, nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z ich prac.

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy
Prostki.

Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podleglych pracownikéw
powierzonych obowiazkoéw oraz zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Prostki w tym opracowywanie rocznych plandw
kontroli w ramach kontroli zarzadczej.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych
Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

Organizacja wspdlpracy z sasiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
oraz z jednostkami pomocniczymi /solectwami/.

Nadzorowanie i koordynowanie poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych o§wiaty, pomocy spofecznej, instytucji kuoitury polegajace na
przeptywie informacji pomigdzy nimi oraz wspolpracy w zakresie wykonywania zadan
wspolnych Gminy.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw pism w sprawach niewymagajacych wydania
decyzji.

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do kompetencji referatu.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
Nadzdr nad zawartodcig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur, rachunkéw dotyczacych kosztéw
funkcjonowania Urzedu.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest 2z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz pracg w teremie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Termin zatruednienia:
1 listopada 2015 1.
Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy — kserokopie.
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Dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ kserokopie.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejgtnoscei.

_ O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych do celéw rekrutacii.

Metoda i selekcja kandydatow:
Wstepna selekcja ztozomych ofert.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Termin i miejsce skladanych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy Prostki
w godzinach pracy urzedu lub przestaé poozta na adres Urzad Gminy Prostki, ul 1 Maja 44B,
19-335 Prostki. Oferty winny by¢ zlozone w zamknigte] kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
urzednicze stanowisko pracy Sekretarz Gminy Prostki”.

Termin skiadania ofert: do dnia 16 paZdziernika 2015 r.
Ofert niekompletne lub zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 7 dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr 101, poz. 1182 z pbézn. zm.)
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2014r.
poz. 1202 z pozn. zm.)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.prostki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Prostki, ul. 1 Maja 44B.

Prostki, 2 pazdziernika 2015 r.

/% (Odastei=>




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia W¢jta Gminy Prostki
Nr 73.2015

z dnia 2 pazdziemika 2015 1.

Regulamin
Konkursu

na stanowisko Sekretarza Gminy Prostki

§ 1

Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy oglasza Wéjt Gminy Prostki.

§2

Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez ogtoszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Prostki praz na stronie internetowej Gminy.

Komisje konkursowa powohije Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci w sposob okreslony
w ust. 1 Wéjt Gminy Prostki.

§3

W przypadku, gdy do konkursu zgtosi si¢ wspolmatzonek lub krewni I stopnia pokrewienstwa w
linii prostej cztonka komisji — czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zostaé
wylaczony z pracy komisji.

Okreélenie pokrewienstwa migdzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa si¢ w drodze
o$wiadezenia zlozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§4

W konkursie moze wzigé udziat osoba spetniajaca warunki okredlone w ogloszeniu.

§5

Konkurs przeprowadza sig takze przy zgloszenin sig tylko jednego kandydata.

§6

Konkurs przeprowadza sie réwniez przy udziale, co najmniej 80% pelnego skladu komisji
konkursowej.

§7

Praca komisji konkursowej przebiega w dwach etapach:

1.

[ etap — badanic przez komisj¢ czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu
o konkursie



2. I etap — przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami, dokonanie oceny
przedstawiongj przez kandydatéw koncepcji organizacji Urzedu oraz wytypowanie kandydata,
ktéry uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

3. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowaé do konkursu osdb, ktore nie spelniaja warunkow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§8

1. Kandydat, ktérego komisja nic dopuscita do II etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do Wdjta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatow do udziatu w konkursie i jego zapowiedzi
o wniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze odby¢ wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wéjta Gminy.

3. Wojt jest zobowiazany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wéjta Gminy jest ostateczna.

§9

Przed II etapem konkursu kandydat przygotuje i przedlozy komisji koncepcje¢ organizacji pracy
Urzedu.

§10
W II etapie konkursu:

1. Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbg pytan kazdemu z kandydatow.

2. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania z wyjatkiem pytan dotyczacych przedstawionej
koneepcji pracy Urzedu.

3. Osoby z glosem doradezym mogg zadawaé pytania.

§11

1. Po dokonaniu oceny przedstawionych przez kandydatow propozycji przewodniczacy komisji
zarzadza glosowanie na nastgpujacych zasadach:

1) glosowanie jest tajne,

2) kazdy cztonek komisji dysponuje 1 punktem,

3) nabor wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktow,

4) wynik naboru oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu gloséw,

5) w przypadku uzyskania przez kandydatéw jednakowej liczby punktow, przeprowadza sig
dodatkowe glosowanie.

2. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursn zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wojta Gminy.

3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt Gminy podejmuje decyzj¢ o ponownym
przeprowadzeniu IT ¢tapu konkursu w ciagu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna.

§12
Ustala sig nastepujace kryteria oceny:

1) wyksztalcenie,



2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedze ogdlng i zawodowa, szczegolnie w zakresie znajomoscei zagadniefi, przepisdw prawa
samorzadowego, zarzadzania, finanséw publicznych, problematyki prawa pracy i zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych,

4) umiej¢tnodei organizacyjne, pracy w zespole, komunikowania sig,

5) kultura bycia.

§13

1. Z prac komisji sporzadza sie protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wojtowi Gminy.

§ 14

Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Prostki nastapi pod warunkiem, ze wybranego przez
komisj¢ kandydata Wéjt Gminy Prostki zatrudni w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace.

§ 15

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania stosunku pracy na stanowisku Sekretarza Urzedu

Gminy w Prostkach.

§16

Wojt Gminy Prostki ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w kazdym stadium

postepowania konkursowego.
| GMINY
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