Zarzadzenie nr 111/2015/WG
Wéjta Gminy Krzeszyce
z dnia 17 listopada 2015 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Krzeszyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i 1072), art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy Krzeszyce.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okreslaja zataczniki do Zarzadzenia.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 111 W¢jta Gminy Krzeszyce
z dnia 17 listopada 2015 .

WOJT GMINY KRZESZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Krzeszyce

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Krzeszyce, ul. Skwierzynska 16, 66-435 Krzeszyce

Stanowisko pracy:

Sekretarza Gminy Krzeszyce
Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

staz pracy: co najmniej czteroletni staz 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 2014 r. poz. 1202 ze zm.), 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 ww. ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

dobra znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, kodeks pracy, kodeks wyborczy, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych i informacji
niejawnych

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,

umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi

zdolno$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,



e dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosc,
e wysoka kultura osobista, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz zdolno$¢ zapobiegania
konfliktom.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

e znajomo$¢ prawa UE, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich
e prawo jazdy kategorii B,
e orientacja w zagadnieniach z zakresu prawa zamdwien publicznych,

e dobra praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Word, Excel, Outolook)
V.  Zadania wykonywane na stanowisku:

e zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

o przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, opracowywanie
projektow zmian Statutu, regulamindw, zarzadzen oraz projektow organizacji stanowisk
pracy,

e zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronionej,

e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzgdzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,

e czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

e zapewnienie prawidtowej obstugi klientow Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

e nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatdow pod obrady rady gminy,

o prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

e organizowanie narz¢dzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu,
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

e nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

e koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

e nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw porzadku 1 dyscypliny pracy,

o realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzoér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i
okresowej oceny pracownikdéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

e przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli /testamenty allograficzne/,

o wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

o wykonywanie funkcji urzgdnika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkow terminowe;
1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy
wynikajacych z przepisow Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych na jego
podstawie,

e nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

e prowadzenie w imieniu Wojta postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz nadzor



nad ich prawidlowg realizacjg

dokonanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez pracownikow
powierzonych obowiazkow oraz zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej w urz¢dzie w tym, opracowanie rocznych planéw kontroli
koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow trwatych
wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta

Zakres czynno$ci moze si¢ zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb urzedy , a szczegdlnie zaleze¢ to

bedzie od ilosci spraw zatatwionych przez pracownika.

VI. Informacja o warunkach pracy:

VII.

zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg,
petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w budynku dwupietrowym bez windy,

praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce potagczona z wyjazdami
stuzbowymi,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. z dnia 18 listopada 2014 r.
(Dz. U. Z 2014 r. poz. 1786 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzeszyce — Zarzadzenie Nr 171/09/0OR
Woajta Gminy Krzeszyce z dnia 22 czerwca 2009r.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.),

kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata,

oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane

Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,



VIII.

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

Dodatkowe informacje:

kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem,

list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujgca klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U.2002.101.926. z pézn. zm.) ”,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzeszyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w pokoju Nr 23 (Sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Krzeszyce, ul. Skwierzynska 16, 66-435 Krzeszyce, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy” do dnia 4 grudnia 2015 r. do godz.

15:00. Oferty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowalnego certyfikatu, zg. Z ustawa z dnia 18.09.2001 o podpisie elektronicznym ( Dz.U. z
2013, poz. 262)

X.

Inne informacje:

komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

e pierwszy etap - analiza formalna dokumentow;

e drugi etap - merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadaé si¢ rozmowy

kwalifikacyjnej,

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo (na
podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugkrzeszyce/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Krzeszyce,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugkrzeszyce/) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Krzeszyce,



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 111 Wojta Gminy Krzeszyce
z dnia 17 listopada 2015 r.

KWIESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA NAWOLNE
OD DNIA1STYCZNIA 2016 ROKU
STANOWISKO SEKRETARZA GMINY KRZESZYCE
1) Dane osobowe: kandydata

1) NAZWISKO .ottt e e e
2) oo Il R (o) T ) PP

3) Data i MIi€JSCE UTOAZENMIA. ... ..ttt it ittt ettt e e et et et et et e
4) Miejsce zamieszkania (miejscowosc¢, ulica, numer domu i mieszkania, kod pocztowy)

5) O DY WALEISTWO . ..ttt ettt e e
6) Telefon StACTOMAIIY ... ..uiiti ittt e et et e et e e,
7) Telefon KOMOTKOWY ... ...veit it e e e nenas

8) Bl .o e

1) Wyksztalcenie:
1) Wyksztalcenie wyzsze:
NAZWA UCZEINT WYZSZE]: o vt ettt ettt ettt ettt ettt et et et et e e et e eaeeaeaas

ROK UKONCZENIA ... eveeee ettt e e e e e
2) Studia podyplomowe
NAZWA UCZEINT ..o e e

I11) Doswiadczenie zawodowe:
1) Wyszczegolnienie okreséw pracy i pracodawcoéw dotychczasowego zatrudnienia i
dokumentow potwierdzajacy to zatrudnienie:

2) Opis wykonywanej pracy na poprzednich stanowiskach pracy (w przypadku wigkszej liczby
miejsc pracy niz 3 opisac ostatnie lub najdtuzej trwajace):



Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. I 1 — 5 s3 zgodne z dowodem osobistym
I U T FUI | SO WYAANYM PIZEZ ..ottt
Tub INNYM dOWOAEM LOZSAMOSCT .....vveeevieiieeeiie it itie sttt sb et et e st e e sb e st e et esnbeenaee e

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zmianami).




