ZARZADZENIE Nr 49/2018
Wojta Gminy Radecznica
z dnia 05 listopada 2018 .

w sprawie ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U z 2018 . poz.994 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Radecznica — Sekretarz Gminy.

§2
Tre$¢ ogloszenia oraz zakres wymagan wobec kandydatow stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Niniejsze Zarzadzenie wraz z zatacznikiem Nr 1 upublicznione zostanie przez okres co najmniej 10 dni,
liczac od dnia jego wejscia w zycie, na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Radecznica, stronie
internetowej Urzedu Gminy Radecznica, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Radecznica.

§4
W zwigzku z ogtoszonym naborem, odrebnym zarzadzeniem powotana zostanie pigcioosobowa
komisja celem przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2018
Wiajta Gminy Radecznica

z dnia 05.11.2018 r.

OGLOSZENIE

WOJTA GMINY RADECZNICA
0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radecznica
ul. B.Prusa 21
22-463 Radecznica

2.

Okreslenie stanowiska

- Sekretarz Gminy

- Czas pracy: peten wymiar - przecietnie 40 godz. tygodniowo.

- Miejsce pracy- Urzad Gminy Radecznica ul. B.Prusa 21

- Rodzaj pracy/warunki: stanowisko kierownicze, praca biurowa z wykorzystaniem
monitora ekranowego.

3. Wymagania niezbedne

a) wyksztalcenie - wyzsze Il stopnia prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
ewentualnie na innym kierunku lecz wéwczas kandydat powinien mie¢ ukonczone
studia podyplomowe na kierunkach: administracja, zarzadzanie lub ekonomia.

b) staz - co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz.
1260 ze zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 lub osoba posiadajgca 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.

c) znajomos$¢ prawa w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej
oraz procedur stosowanych w urzedzie.

d) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo umyslne skarbowe,

e) obywatelstwo polskie,

f) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) gotowosc podjecia pracy bezposrednio po ogtoszeniu wynikow konkursu,

i) znajomo$¢ obstugi komputera, co najmniej w zakresie gamy programéw Microsoft
Office lub rownowaznych oraz umiejetnos¢ korzystania z Internetu.

4. Wymagania dodatkowe

a) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

b) dyspozycyjno$é, komunikatywno$é, kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, obowiagzkowosc

c) umiejetno$é podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) odporno$¢ na stres

e) duzasamodyscyplina pracy

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- prowadzenie w imieniu wéjta, w ramach posiadanych upowaznien, okreslonych spraw
gminy powierzonych przez wojta.

- organizowanie pracy Urzedu Gminy i koordynowanie dziatan podejmowanych
na poszczegolnych stanowiskach pracy,



-podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu Gminy pod nieobecno$¢ Wéjta Gminy,

-nadzorowanie czasu pracy i dyscypliny pracy pracownikéw samorzadowych,

-opracowywanie projektow aktéw wewnetrznej struktury organizacyjnej Urzedu,

-opracowywanie w uzgodnieniu z Wéjtem podziatu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikdw,

- dokonywanie oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw (wystepowanie z
wnioskami o wyréznienie, nagradzanie, karanie)

-prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
dla pracownikéw urzedu i organizacja egzaminu,

- prowadzenie szkolen stanowiskowych dla samodzielnych stanowisk pracy,

- dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

-dbanie o uzupetnianie zbioréw prawnych, nadzér nad prenumerata fachowych
czasopism,

- dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia;

- planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;

- nadzorowanie wydawania srodkéw finansowych na materiaty i urzadzenia biurowe,,

- nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw prawa miejscowego,

-wspoélpraca z sotectwami, zapewnienie udzialu pracownikéw samorzadowych
w zebraniach wiejskich;

- wspoétpraca z Rada Gminy i nadzor nad przygotowywaniem materiatow pod obrady
sesji;

-udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji;

- wspolpraca z administracjg samorzadowa w powiecie i wojewddztwie, z sasiednimi
gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi;

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie sportu oraz przygotowywanie rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz prowadzenie akt osobowych
kierownikow jednostek;

- wspétpraca z placéwkami stuzby zdrowia i organami inspekcji sanitarnej w tym
zglaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkow wystgpienia choroby zakaznej;

- wspétpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich, pomoc w organizacji imprez i spotkan
kulturalnych, udziat w organizacji obchodow $wiat narodowych, dozynkach
gminnych, itp. ;

- wspotpraca z orkiestra deta ,Zaburze” i zespotami $piewaczymi;

- nadzor nad zawartoscig merytorycznag strony internetowej gminy oraz BIP;

-nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

- przyjmowanie ustnych o$Swiadczen woli (sporzgdzanie testamentéw);

- wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen publicznych;

- prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gmine;

- prowadzenie ewidencji Zarzgdzen Waéjta Gminy,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

- prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem oséb do wykonywania nieodptatnej
pracy na cele publiczne jako odpracowanie kary ograniczenia wolnosci, wspétpraca z
Kuratorem Sgdowym;

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 EURO;

- prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

- prowadzenie spraw z zakresu bhp w Urzedzie;

6. Wymagane dokumenty
1) List motywacyjny,
2) Kwestionariusz osobowy - zgodnie z zatgcznikiem,



3) Kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
4) Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) Orzeczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie

na okreslonym stanowisku,

6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

9.

procesu rekrutacji zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.

7) Oséwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw

publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce wyniést mniej niz 6%.

Miejsce i termin zlozeni kumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Radecznicy lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: , Nabo6r na stanowisko
Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 23 listopada 2018 r. do godz.15°°. Za zachowanie
terminu liczy si¢ data i godzina wptywu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzZej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Radecznica, dnia 05.11.2018




