Zalacznik do Zarzadzenia Nr 50/2018
Wojta Gminy Kluczewsko

z dnia 15 listopada 2018 roku
Zmienionego
Zarzadzenia Nr 54/2018
Wojta Gminy Kluczewsko

z dnia 29 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 list@pad08 roku o pracownikach

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

Wjt Gminy Kluczewsko

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatovetamowisko sekretarza gminy Kluczewsko

1. Wymagania niezkedne:

1)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Eueggkiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw mdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowegoyguguje
prawo do podjcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiel),

wyksztatcenie wisze,

CcO najmniej czteroletni stapracy na stanowisku wdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rokaracownikach samagdowych (t.j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 902), w tym co najmniej detal sta pracy na kierowniczym
stanowisku urgdniczym w tych jednostkach

lub

co najmniej czteroletni stapracy na stanowisku wdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej leivu sta pracy na kierowniczym
stanowisku urgdniczym w innych jednostkach sektora finansow padolych,

petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny

brak skazania prawomocnym wyrokiegds za umyine przesipstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajom& obstugi komputera i aplikacji biurowych,

bardzo dobra znajondé&

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

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikash@zdowych(t.j. z 2016 r poz.902 z
pézn. zm.)

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

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks gustvania administracyjnega.j( z 2017r.
poz.1257 z pin. zm.)

e) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalcigpazytku publicznego i wolontariacie.j(
z 2018r. poz.450 z ga. zm.)

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pra¢yz(2018r. poz.108 z pa. zm.)



g) Rozporadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznidl 20v sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aktaz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwy(cj. z 2011r. nr 14 poz.67),

9) stan zdrowia umdiwiajacy prag na w/w stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wgze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o su&blie
wyzszym o kierunkach: prawo, administracja; adeanie, ekonomia lub wyksztatcenie
wyzsze dowolne i studia podyplomowe na kierunku adstiacja, zargdzanie lub
ekonomia;

znajomd¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania adstracji samorzdowej;
umiegtnosci menaderskie, organizacji pracy i zaidzania zasobami ludzkimi;
zdolnag¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania dgryz

zaangaowanie, kreatywn& i punktualng¢;

)
)
)
5) odpornd¢ na stres;
)
) dyspozycyjnéc;
)

prawo jazdy kat. B, mdiwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celowisawych.

. Zakres niektérych zadaa wykonywanych na stanowisku:

1) ustalanie szczegétowych zasad organizacji pracydurzrealizacji polityki personalnej,

2) podejmowanie czynrioi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunkureoognikow
Urzedu zgodnie z posiadanym upawageniem,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikOw samuowych,

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegozetu oraz jego aktualizacja,
wspotpraca przy opracowywaniu czysobdla poszczegdlnych stanowisk,

5) koordynowanie dziata i czynnaci podejmowanych przez poszczegllne komorki
organizacyjne Uralu,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnycheday pracownikami,

7) podejmowanie dziafa organizacyjno — technicznych dla zapewnienia plewego
funkcjonowania urzdu,

8) przygotowywanie projektéw statutu Gminy i jednostpmocniczych Gminy oraz ich
aktualizacja,

9) samodzielne przygotowywanie oraz nadzor nad spaeniem projektow uchwat Rady
Gminy,

10) nadz6r nad przygotowaniem projektow zgzen Wojta,

11) nadzor nad przygotowywaniem projektéw: gminnej tefya i polityki spotecznej,
obejmupcej w szczegolni programy pomocy spotecznej, profilaktyki i roawywania
probleméw alkoholowych, polityki pro rodzinnej, aohy zdrowia, budownictwa socjalnego
i edukaciji publicznej,

12) nadz6r nad przygotowaniem programu wspolpracy zarorgcjami pozasglowymi
w zakresie realizacji zadgublicznych,



13) nadzor nad wspotpraz organizacjami pozagdowymi, podmiotami paytku publicznego,

14) przeprowadzanie kontroli wewtiznych Urzdu w tym: w zakresie prawidiowego
wykonywania czynn&i kancelaryjnych, obiegu informaciji i dokumentovan terminowego
zatatwiania spraw,

15) koordynacja dziatalniei kontrolnej i nadzoér nad realizacalec@& pokontrolnych,

16) zapewnienie prawidiowego i sprawnego obiegu dokuaveroraz terminowego zatatwiania
spraw,

17) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

18) nadzor i koordynacja zaflaGminy zwhzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referendow i spiséw powszechnych,

19) przystpowanie gminy do mdzynarodowych zrzes#e spotecznéci lokalnych
i regionalnych ,

20) przygotowywanie i przedktadanie wawym organom dokumentacji dot. przysienia lub
wystapienia z m¢dzynarodowych zrzesiae

21) przystpowanie gminy do spétek prawa handlowego.

4. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: pierwszgni, wegcie po schodach.

5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1

zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

)

2) kwestionariusz osobowy wg aazonego wzoru;

3) list motywacyjny;

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdeggch posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (oryginaty dokumentéw do waiu);
5) kserokopieswiadectw pracy;
6) kserokopie zewiadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

8) oswiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdusza umyine
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe oraz nie
toczy st przeciwko niemu pogpowanie karne;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowanego stanowiska;
10) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
11) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddeie Gminy Kluczewsko, w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spale®y oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miegiu padzierniku 2018 roku wynidst mniejhb %.

7. Metody i techniki naboru:

Z kandydatami spetniagymi wymagania formalne zostanie przeprowadzonamooa
kwalifikacyjna sprawdzafpa znajomét przepisow. Ocenie ¢ola podlegé roéwniez kryteria
wymogow dodatkowych. Komisja rekrutacyjna zarekocwge Wojtowi Gminy od 1 do 3



kandydatow, ktérzy uzyskali najgkisz liczbe punktow. Spérod rekomendowanych zostanie
wybrana jedna osoba, z kiGrostanie zawarta umowa o p¢ac

8.

Wymagane dokumenty moa sktadad w terminiedo dnia 7 grudnia 2018 roku do godz. 15.00
osobikcie w Urzdzie Gminy w Kluczewsku lub za grednictwem poczty na adres: Wdz
Gminy Kluczewsko, ul. Spotdzielcza 12, 29-120 Klewsko z dopiskiem ,Konkurs na wolne
kierownicze stanowisko wugdnicze sekretarza gminy” wraz z podaniem danych tele-
adresowych kandydata.

Dokumenty, ktore wptyndo Urzdu po wyej okrglonym terminie nie drlg rozpatrywane.
Postanowienia kacowe:

1)
2)

ztozenie oferty nie powodujgadnych zobowizan wobec stron;

oferty niekompletne lub ktére wptyrpo wyzej wymienionym terminie niedola
rozpatrywane i zostarewrécone nadawcy;

kandydaci, ktorzy spetaiwymogi formalne zostarnpowiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej; Planowany termin w dniu 12 grudn018 r.

lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalneaa informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gnmiidyczewsko atake na tablicy
ogtoszé w urzdzie;

kandydat wybrany w naborze do zatrudnientdzte zobowizany przedtoy¢ najp@&niej

w dniu zawarcia umowy 0 pracoryginat wanego z&wiadczenia zawieragego informacj

o0 braku skazania prawomocnym wyrokiemdis za umylne przestpstwo scigane
z oskarenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe z Krajowego Rejestru
Karnego;

dodatkowych informacji o naborze udziela Wojt Gwin
Kluczewsko, 15 listopada 2018 r.



