Zarzadzenie Nr 86/2015
Wajta Gminy Lniano
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z
Zarzadzeniem Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie” zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursy okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji konicowej naboru powotuje sie¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:

- przewodniczacy — Barbara Chmielewska
- sekretarz — Gabriela Krause

- czlonek — Grazyna Drewka.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatqgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 86/2015
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 27 sierpnia 2015 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne kierownicze stanowisko pracy
Sekretarza Gminy
w Urz¢dzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

a)

b)

Nadzorowanie catosci spraw administracyjnych Urzedu i zgodnosci z prawem
wydawanych decyzji.

Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia spraw kancelaryjnych Urzedu.
Nadzorowanie opracowywanych projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzen
Wojta i aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe oraz prowadzenia rejestrow.
Przygotowywanie projektu Statutu Gminy oraz projektéw regulaminéw:
organizacyjnego, pracy i innych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu, w miare
potrzeb.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzefi w sprawach organizacji
pracy w Urzedzie,

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu, z wyjatkiem
stanowisk podlegtych Skarbnikowi Gminy.

Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy.
Wspoéluczestniczenie w przygotowaniu materialéw pod obrady Rady Gminy —
dot. zgodnosci z prawem oraz techniki legislacyjne;.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw od obywateli oraz przekazywanie ich na
stanowiska merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zadan, bedacych
przedmiotem skargi lub wniosku.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, ksigzki kontroli oraz koordynowanie
zalatwiania skarg, wnioskow i spraw obywateli.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli.

Zapewnienie prawidlowych warunkéw przyjmowania interesantow oraz aktualnej
informacji na i w budynku urzedu gminy dotyczacej czasu pracy, oznakowania
pomieszczen.

Zapewnienie obstugi prawnej urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu w zakresie:

przestrzegania KPA, instrukeji kancelaryjnej, przepisow aktéw normatywnych,
aktéw organéw samorzadowych oraz zarzadzef i decyzji Wojta,

ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

zabezpieczenia mienia,



16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

30)

31)

32)

Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem wnioskéw i zaleceri pokontrolnych.
Prowadzenie ewidencji i sprawowanie nadzoru nad pieczeciami uzywanymi w
urzedzie.

Penienie funkcji urzednika wyborczego, wykonujacego zadania Zwigzane z
wyborami i referendami.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

Nadzorowanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Prowadzenie rejestru i zbioru kserokopii uchwat Rady Gminy Lniano oraz
monitorowanie ich publikacji.

Prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepisow ogolnie obowigzujacych
publikowanych w Dziennikach Ustaw, Monitorach Polskich i Dzienniku
Urzgdowym Wojew6dztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz monitorowanie ich
Zmian.

Organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze spisami i konsultacjami
spotecznymi.

Inicjowanie narad pracowniczych i szkolen wewnetrznych w celu zapewnienia
wlasciwego poziomu realizacji zadan i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Whioskowanie w sprawach karania, wyrézniania i nagradzania pracownikéw.
Prowadzenie Rejestru jednostek organizacyjnych Gminy Lniano.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw
samorzgdowych Urzedu i kierowni kow jednostek organizacyjnych gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu ustalania urzgdowych nazw miejscowosci i
obiektéw fizjograficznych.

Zastgpowanie Wéjta Gminy w czasie Jego nieobecnosci we wszystkich sprawach
z wyjatkiem podpisywania zarzadzen i dokumentow zastrzezonych przepisami
prawa do wylacznej kompetenciji Wéijta.

Przyjmowanie interesantéw, udzielanie biezacych wyjasnief i informacji oraz
rozpatrywanie korespondencji, opisywanie faktur w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych zadan.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stuzbowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i biezace jej archiwizowanie.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze] w zakresie przestrzegania
wewngtrznych procedur okotofinansowych w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy w Lnianie.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

a)wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia o specjalnosci administracja, prawo,

- czteroletni 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 urzedniczym w tych jednostkach Iub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych oraz co na

jmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
- brak przynaleznosci do partii politycznych,
- obywatelstwo polskie,

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



- niekaralno$é za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe:;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, Prawo
zamOwien publicznych, Kodeks Wyborczy, Kodeks Pracy,

2) umiejegtnosé podejmowania decyzji,

3) umiejetnosé opracowania aktéw prawnych,

4) umiejetnosé¢ obshugi komputera,

5) mobilnosé i dyspozycyjnose,

6) prawo jazdy kat. B,

7) mozliwo$é uzywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych,

8) komunikatywnosé i umiejetnosé pracy w zespole,

9) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku Sekretarza Gminy, w pozyskiwaniu
srodkoéw z funduszy unijnych, w zarzadzaniu zespotem pracownikdw,

10) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

11) wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

~ oryginal kwestionariusza osobowego,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

— kserokopie $wiadectw pracy (wymagane udokumentowanie stasy pracy na stanowisku
urzgdniczym oraz na stanowisku kierowniczym),

— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

— oSwiadczenie o pemej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

— kserokopia prawa Jjazdy,

— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (4. Dz.U.z2014t. Nr1 182 ze. zm.)

Wszelkie skladane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzulg ,,Za
zgodnos¢ z oryginalem™, opatruje datg i czytelnym wlasnorgcznym podpisem.



Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaly powyzszych
dokumentow.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Lniano w
miesigeu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6h niepelnosprawnych, jest
WyZszy niz 6%.

S. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzgdu Gminy w Lnianie, ul.
Wyzwolenia 7,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzacej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe,

4) Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona niezwlocznie
po rozstrzygnieciu konkursu.

5) Warunki i sposob wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegblnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.
1786).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadaé¢ na adres Urzgdu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 8 wrzeénia 2015
I. do godz. 15.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.

W przypadku przestania dokumentéw poczta - o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Inne informacje:

Kandydaci spetiajacy Wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, kt6rzy nie zakwalifikujg sie do drugiego
e€tapu naboru otrzymaja pisemng informacje z prosbg o dokonanie odbioru swoich
dokumentéw po ogloszenin informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odestane
drogg pocztowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.




Zalacznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 86/2015
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postepowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wojtowi kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej polowy sktadu
osobowego. Z posiedzer Komisja sporzadza protokoty, ktére podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okresla tryb dziatania oraz skale punktacji, ktora decyduje o koricowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia i uchwaty zwyklg wigkszoscig gloséw w glosowaniu
Jawnym. W przypadku rownej ilosci gloséw o rozstrzygnigciu  decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spetniaja warunkow formalnych oraz te, ktore zlozone zostaly po terminie wskazanym
W ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. List¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy zlozono co najmniej jedna wazng oferte.

8. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test Iub
rozmowy kwalifikacyjne, ktére stanowig selekcje koficowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koficowe; kandydaci spetiajacy wymagania formalne powiadamiani s3
pisemnie. Wyshuchanie kandydatow odbywa sie przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wezesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie konicowej, tj. po podsumowaniu wynikow
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwickszg ilo$é
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Woéjtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢
udostgpnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowiazuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwea 2009 r. w sprawie ustalenia »Regulaminu



naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowiazujace w tym zakresie.
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