Zarzadzenie nr 66 /2015
Wajta Gminy Sitno

z dnia 20 listopada 2015 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Sitno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22013 r., poz. 594, poz. 645 ipoz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379 i 1072), art.
11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Sitno.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W)t Gminy Sitno

/-/ Marian Tadeusz Bernat



Zatacznik do Zarzadzenia nr 66 /2015
Wojta Gminy Sitno z dnia 20 listopada 2015 r.

WOJT GMINY SITNO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza GMINY SITNO

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Sitno, Sitno 73, 22-424 Sitno

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Sitno

Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

staz pracy:, CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

0 ktorych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.), w tym, c0 najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
innych ustaw z nim zwigzanych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie,

dobra praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel, Outlook)
umiejetnos¢ zarzadzania,

zdolno$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢, samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista.



V.  Zadania wykonywane na stanowisku:

e zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu,

o przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
opracowywanie projektow zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen oraz projektow
organizacji stanowisk pracy,

e zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

e Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,

e organizacja wspOtpracy z administracjg samorzagdowa w powiecie i wojewodztwie,

Z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi,

e czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

e prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Wojta oraz zbioru przepisow
gminnych,

e zapewnienie prawidtowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie
zalatwiania skarg i wnioskow,

e prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

e nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatow pod obrady rady gminy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

e organizowanie narz¢dzi informatycznych niezb¢dnych do prawidtowej pracy Urzedu,
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

e nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

o koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

e przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

VI. Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg,
petny wymiar czasu pracy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

e zyciorys /CV/,

e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.),

e kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata,

o os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,

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

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,



e os$wiadczenie, ze kandydat nie byl 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 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego
W dotychczasowych miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia speiniania warunku
posiadania przez kandydata nieposzlakowanej opinii.

VIII. Dodatkowe informacje:

o kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

o list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U.2002.101.926. z pézn. zm.)”,

e W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sitno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w pokoju Nr 9 (Sekretariat) lub przestac na adres: Urzad
Gminy Sitno, Sitno 73, 22-424 Sitno w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy” do dnia 10.12. 2015 r. do godz. 15°° Oferty, ktore
wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

o komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
e pierwszy etap - analiza formalna dokumentow;
o drugi etap - merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadac si¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

e kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo
(na podany adres) o terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowo lista kandydatow begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( http://www.sitno.bip.net.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Sitno,

« informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.sitno.bip.net.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Sitno,

e dokumenty odrzucone mozna bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju Nr 9
(Sekretariat) w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
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