Zarzadzenie Nr71/2013
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 29 listopada 2013 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie tj. na stanowisko Sekretarza Gminy .

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)
zwanej dalej Ustawg, oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2013 r. poz. 645 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje;

§1

Przeprowadzi¢ nabér w celu wyltonienia kandydata na wolne stanowisko Sekretarza
Gminy Zelazkéw .

§2

Ogtoszenie Wéjta Gminy stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. \‘@(’/ :
mdr | ],\"I zej 1

Nohak



Zatacznik do

Zarzadzenia

Nr71/2013

Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 29 listopada 2013 roku

Zelazkéw , dnia 29 listopada 2013

Wdjt Gminy Zelazkéw
ogtasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Zelazkowie
Zelazkéw 138, 62-187 Zelazkéw

Wolne stanowisko urzednicze : Sekretarz Gminy

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2.petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3.niekaralnos¢ za umysine przestepstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

4.wyksztatcenie wyzsze |1 stopnia lub studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w instytucjach
publicznych lub samorzadowych

5.nieposzlakowana opinia.

6. 6 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub paristwowej , w tym co najmniej
2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach .

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzagdowej
2.znajomos¢ struktury 6rganizacyjnej Gminy Zelazkéw

3.predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢,
komunikatywnos¢, umiejetnoéé pracy w zespole, odporno$é na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach kryzysowych;

4.prawo jazdy kat. B;

5.wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, aw szczegélnosci :
l.opracownie projektéw zmian w regulaminie,



2.opracownie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,
3.opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw podlegtego referatu
4.nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr i pozostatymi sprawami kadrowymi
5.przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu
6.Wykonanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych
7.nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych
8.nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
9. nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli
10. podejmowanie decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu — podpisywanie pism i dokumentéw
wychodzacych na zewnatrz
11. akceptacja faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym
12.nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
13.sprawowanie kontroli dyscypliny w Urzedzie
14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panistwowej i stuzbowej
15.organizaowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie
16.realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta, a w szczegdlnosci :

1.1 wspodtpraca z Gminng Spétka Wodnag

1.2 wspétpraca z jednostkami OSP w realizacji zadan statutowych .
17. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz Programem Wspétpracy Gminy Zelazkéw z organizacjami
pozarzagdowymi
18.zapewnienie warunkoéw i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzenia
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy .
19.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

petny wymiar czasu pracy,

praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkéw

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej4 godzin,

obstuga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwo$¢ wyjazdu poza state miejsce pracy.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkéw , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2.zyciorys — Curriculum Vitae,

3.kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr zatgczony do
ogtoszenia o naborze)

4 kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie,

5.podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



6.podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o petnej
zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7.kopie dokumentéw potwierdzajgcych doéwiadczenie zawodowe,

8.podpisana odrecznie klauzula o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)",

9.kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

10.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zelazkéw,
Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkéw w pok. Nr 10 (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy w terminie do dnia 31 grudnia 2013 r. do godz. 12.00, lub droga
pocztowa (decyduje data wptywu).

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521850
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

Informacje dodatkowe:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail,
telefonicznie lub droga pocztowa.

2. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, kt6re wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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