Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 50/2018
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 15 listopada 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE OD 28 SIERPNIA 2018 ROKU
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY KLUCZEWSKO

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260)

Wojt Gminy Kluczewsko

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na stanowisko sekretarza gminy Kluczewsko

1. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 902), 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 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (t.j. z 2017r. poz.1875 z pdzn. zm.)

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2016 r poz.902 z
pézn. zm.)

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2017r. poz.2077)

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. z 2017r.
p0z.1257 z p6zn. zm.)

e) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.].
z2018r. poz.450 z p6ézn. zm.)

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2018r. poz.108 z p6zn. zm.)



g) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (t.j. z 2011r. nr 14 poz.67),

9) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1)

preferowane wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie
wyzszym o kierunkach: prawo, administracja; zarzadzanie, ekonomia lub wyksztalcenie
wyzsze dowolne 1 studia podyplomowe na kierunku administracja, zarzadzanie lub
ekonomia;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;;
umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;
zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

odpornos$¢ na stres;

zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc¢;

dyspozycyjnos¢;

prawo jazdy kat. B, mozliwos$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

. ZakKkres niektorvch zadan wykonywanvch na stanowisku:

1)
2)

ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,

podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

nadzorowanie czasu pracy pracownikoOw samorzadowych,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz jego aktualizacja,
wspolpraca przy opracowywaniu czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk,

koordynowanie dzialan 1 czynnosci podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

podejmowanie dziatanh organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania urzedu,

przygotowywanie projektow statutu Gminy i jednostek pomocniczych Gminy oraz ich
aktualizacja,

samodzielne przygotowywanie oraz nadzor nad sporzadzaniem projektéw uchwatl Rady
Gminy,

10) nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta,

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow: gminnej strategii i polityki spotecznej,

obejmujacej w szczegdlnosci programy pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, polityki pro rodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego
i edukacji publicznej,

12) nadzor nad przygotowaniem programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi w

zakresie realizacji zadan publicznych,



13) nadzor nad wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami pozytku publicznego,

14) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych Urzedu w tym: w zakresie prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego
zalatwiania spraw,

15) koordynacja dziatalno$ci kontrolnej i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

16) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego zatatwiania
spraw,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

18) nadzor i koordynacja zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow i spisOw powszechnych,

19) przystepowanie gminy do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i
regionalnych,

20) przygotowywanie i przedktadanie wlasciwym organom dokumentacji dot. przystgpienia lub
wystagpienia z mi¢dzynarodowych zrzeszen,

21) przystepowanie gminy do spotek prawa handlowego.

. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: pierwsze pigtro, wejscie po schodach.

. Wyvmagane dokumenty i ich skladanie:
1

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;

)

2) kwestionariusz osobowy wg zatgczonego wzoru,

3) list motywacyjny;

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci (oryginaly dokumentow do wgladu);
5) kserokopie §wiadectw pracy;
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

11) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluczewsko, w rozumieniu

przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu pazdzierniku 2018 roku wyniost mniej niz 6 %.

7. Metody i techniki naboru:

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna sprawdzajgca znajomos¢ przepisoOw. Ocenie bgda podlega¢ rowniez kryteria
wymogoéw dodatkowych. Komisja rekrutacyjna zarekomenduje Wojtowi Gminy od 1 do 3



kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktow. Sposrod rekomendowanych zostanie
wybrana jedna osoba, z ktorg zostanie zawarta umowa o prace.

8. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminiec do dnia 30 listopada 2018 roku do godz.
15.00 osobiscie w Urzgdzie Gminy w Kluczewsku lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Kluczewsko, ul. Spotdzielcza 12, 29-120 Kluczewsko z dopiskiem ,,Konkurs na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze sekretarza gminy” wraz z podaniem danych tele-
adresowych kandydata.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
9. Postanowienia koncowe:
1) zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;
2) oferty nickompletne lub ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy;,

3) kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej; Planowany termin w dniu 5 grudnia 2018 r.

4) lista kandydatow, ktorzy speili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gminy Kluczewsko atakze na tablicy
ogloszen w urzedzie;

5) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia b¢dzie zobowigzany przedtozy¢ najpodzniej w
dniu zawarcia umowy o prace, oryginatl waznego za§wiadczenia zawierajacego informacj¢ o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego;

6) dodatkowych informacji o naborze udziela Wojt Gminy.

Kluczewsko, 15 listopada 2018 r.



