ZARZADZENIE NR 13/2015
WOJTA GMINY SOLEC NAD WISEA
Z dnia 27 marca 2015 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
z 11 marca 2013 r. (Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6z. zm.) oraz art. 5, art. 11 i art.13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych t.j. z 30 lipca 2014 r.(Dz. U.
z2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy.
2. Tres$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu
Gminy w Solcu nad Wistg http://www.solec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j i
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Solcu nad Wista.

§2.
Komisje Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy powotuje
W¢jt Gminy na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 3.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wojt Gminy Solec nad Wista

arek Szymczyk



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2015
Wéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 27 marca 2015r.

Wéjt Gminy Solec nad Wisla

oglasza nabér

na wolne Kierownicze stanowisko urze¢dnicze — Sekretarz Gminy w Urze¢dzie Gminy

Solec nad Wisla, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wislg

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wista
ul. Rynek 1
27-320 Solec nad Wistg

I1. OKkreslenie stanowiska.

kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy

III. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata.

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne ,zarzadzanie lub prawnicze)

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych tj. z 30 lipca 2014 r.(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.), 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 ktdrych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego,
w szczegOlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zamoOwien
publicznych i prawa pracy.

IV. Wymagania dodatkowe.



wokR v

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

znajomos¢ prawa pracy i pragmatyki samorzadowej
doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji zadan,
umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych,

umieje¢tnosé organizacji pracy, kreatywnosé¢ i umiejetnos¢ samodzielnego
podejmowania decyz;ji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

biegla znajomos¢ obstugi komputera, programdw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,
prawo jazdy kategorii B,

dyspozycyjnosc,

. umiejetnos¢ sympatycznego podejscia do petentow,

. doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw z UE i w zakresie zarzgdzania projektami

dofinansowanymi z Unii Europejskiej,

. orientacja w zagadnieniach z zakresu prawa zamdwien publicznych,
. dobry stan zdrowia,

. odpornos¢ na stres.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

1.

0 x® N0

nadzor pod wzgledem merytorycznym nad opracowywaniem projektow: Statutu
Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, aktow prawnych organéw gminy,
atakze przygotowaniem dokumentow przez komorki organizacyjne Urzedu,
opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy — poza Referatem
Finansowym,

nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
i instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Urzedu,

. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikow
Urzgdu wynikajacych z ich zakreséw obowigzkow,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

nadzor nad merytoryczng i prawng poprawnoscig wydawanych przez Urzad decyzji
administracyjnych,

prowadzenie polityki podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

organizacja i prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy,
dbalos¢ o wizerunek i promocj¢ Gminy oraz efektywny przeptyw informacji,
zapewnienie technicznych warunkéw pracy Urzedu Gminy, wyposazenie biur
i stanowisk pracy, zapewnienie tacznosci,

. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zatrudniania w ramach robot

publicznych prac interwencyjnych, stazy i przygotowania zawodowego,



VI.

11. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, GOPS-u, GOK-u, GBP,
kierowcow OSP,

12. prowadzenie spraw OSP i PPOZ,

13. prowadzenie spraw BHP, szkolen, ewidencji wypadkow,

14. prowadzenie ewidencji zarzadzen Woéjta Gminy, prowadzenie ksigzki kontroli,

15. Sekretarz jest pelnomocnikiem Wojta do spraw informacji niejawnych,

16. przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

17. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami europarlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz
spisami powszechnymi. Wspdtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

18. przyjmowanie i przekazywanie do umieszczenia w BiP o§wiadczen majgtkowych
pracownikoéw Urzegdu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wymagane dokumenty.
— list motywacyjny,
— zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

— kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat
zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z KRK),

— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj.
z dnia 26 czerwca 2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182),

— kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych tj. z 30 lipca 2014
r.(Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z pozn. zm.),, jest obowigzany do zloZenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

— dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowg

VII. Warunki pracy na stanowisku.

— praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce polaczona z wyjazdami
stuzbowymi,

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace, praca jednozmianowa,
— stanowisko pracy z dostepem do komputera,
— kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,



— wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych tj. z dnia 18 listopada
2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Solec nad Wista
(Zarzadzenie Nr 17/2009 W¢éjta Gminy w Solcu nad Wistg z dnia 9 lipca 2009 r.),

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Solec nad
Wisla (pokéj nr 3) lub przestac poczta na adres: Urzad Gminy Solec nad Wistg, ul. Rynek 1,
27-320 Solec nad Wislta, w terminie do dnia 10 kwietnia 2015 roku do godz. 15:00
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Przebieg post¢powania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktdre obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wista.

Solec nad Wisla, dnia 27 marca 2015 roku.

Wéjt Gminy
Marek Szymczyk

WOJT

mgr Ma zymcezyk



