WOJT GMINY

MALA WIES Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 64/2020
Wojta Gminy Mata Wies$ z dnia 12.10.2020r.

Woéjt Gminy Mala Wie$

Na podstawie art.11 ust. 1, art.12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku. O
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 tj.) oglasza konkurs na stanowisko
Sekretarz Gminy Mata Wies.

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: umowa o pracg na czas okreslony
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mata Wies ul. J. Kochanowskiego 1,

1. Wymagania obowigzkowe:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2. wyksztalcenie wyzsze, W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, W kierunku
adekwatnym do aplikowanego stanowiska, optymalnie w kierunkach: prawo, administracja lub
zarzadzanie,

3. doswiadczenie zawodowe:

- co najmniej 7 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.2
ustawy z dn. 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 t.j.),w tym
co najmniej 5 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,

- co najmniej 7 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach finanséw publicznych,

4, znajomos¢ aktow prawnych, a w szczegolnoscei:
—  ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— ustawy o finansach publicznych,
—  kodeksu pracy,
—  kodeksu postgpowania administracyjnego,
—  ustawy prawo zaméwien publicznych,
5. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo
skarbowe,
7. niekaralnoé¢ zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé planowania pracy i koordynacji dziatan,
komunikatywnos¢ oraz umiejetno$é w kierowaniu zespolem,
wysoka kultura osobista,

kreatywno$¢, samodzielnosé, inicjatywa,

zdolnos$¢ podejmowania decyzji,

znajomosé struktury Urzedu oraz infrastruktury i charakterystyki Gminy Mata Wies,
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biegta znajomos¢ obstugi komputera.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach udzielonych upowaznien,

2. nadzdr nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, wnioskow i postulatéw kierowanych do
komorek organizacyjnych,

3. organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne,

4. realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez: nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikéw,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,

5. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow — porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postgpowania z dokumentacja urzgdowa na podstawie instrukcji
kancelaryjnej,

6. nadzdr nad wiasciwg obstuga interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i
terminowego zatatwiania spraw obywatelskich,

7. opracowywanie projektow aktow, w tym projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz innych zarzadzen Wéjta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

8. nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy,

9. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym,

10. inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

11. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podleglych pracownikow,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



II1. Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej; CV powinno
zawiera¢ o$wiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 tj. ), oraz
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w
sprawie przeptywu takich danych.

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP
Urzedu,

d) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: “o$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”,

¢) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

f) kserokopie dyplomow oraz Swiadectw dokumentujacych wyksztatcenie,

g) kopie dokumentow potwierdzajacych ~ doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu),

h) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne,

i) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku sekretarza gminy,

j) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt. 4 ustawy z dnia 17

grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

IV. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 02.11.2020 r. do godz.10.00: w zamknigtych kopertach
dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko: Sekretarz Gminy Mala Wie§”, na adres:
Urzad Gminy w Matej Wsi, ul. Jana Kochanowskiego 1,09-460 Mata Wies.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty, ktore wplyna
po terminie nie beda poddane procedurze konkursowe;j.

Wszystkie dokumenty wymienione w dziale IIL, powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych si¢ do

konkursu.



V. Nabér przeprowadzi komisja, powolana przez Wéjta Gminy, w dwoch etapach:

I etap - ocena kandydatow na podstawie zlozonych ofert. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly
zlozone w terminie i zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z
dokumentéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu. Oferty ztozone po
terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu dokumentow podlegaja odrzuceniu, a
kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego. Przewodniczacy komisji
poinformuje kandydatow o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do II etapu konkursu. Rozpatrzenie

ofert nastapi w ciagu 7 dni po uplywie terminu wyznaczonego do ich skiadania,
II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa O prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP, stronie Urzgdu Gminy

oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.




