Zarzgdzenie nr 65/2015
Wéjta Gminy Zelzkow
Z dnia 20 kwietnia 2015 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie tj. wolne stanowisko
urze¢dnicze Sekretarza Gminy

Na podstawie art.11 ust. 1, art. 12 ust 1 i art. 13 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr. 223, poz. 1458 z
p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 645 z pozn. zm.)

Zarzadzam co nastgpuje;

§1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy

§ 2.

Ogloszenie Wéjta Gminy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

£3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 65/2015
 Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 20 kwietnia 2015 roku

Zelazkow, dnia 20 kwietnia 2015 r.

Wojt Gminy Zelazkoéw
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkowie
Zelazkow 138, 62-872 Zelazkéw

Wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy.

Wymagania niezbedne:

¥
o

=

W

1

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane prawnicze.
Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej 4 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowe;
lub panstwowej, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

k:

2
3.

4,
5.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowe;].

Znajomo$é struktury organizacyjnej Gminy Zelazkéw.
Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,
samodzielnos$¢, komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odporno$¢ na stres, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych.

Prawo jazdy kat. ,,.B”.

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu; a w szczegélnosci:

1.
2

Opracowywanie projektow zmian w regulaminie.
Opracowanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.
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. Opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw podlegtego referatu.

4. Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw

- zwiazanych z doskonaleniem kadr pozostatymi sprawami kadrowymi.

. Przedktadanie Woéjtowi Propozycji usprawniania pracy Urzedu.

6. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio podlegtych.

7. Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Nadzér nad rozpatrywaniem i zafatwianiem skarg i wnioskow.

9. Nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania
spraw obywateli.

10.Podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu —
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.

11.Akceptacja faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym.

12.Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.

13.Sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

14.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowe;.

15.0rganizowanie kontrolj wewngetrznej w Urzedzie.

16.Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta i
Zastgpcy Wojta, a w szczegblnosci:

a) wspdtpraca z Gminng Spétka Wodng
b) wspélpraca z jednostkami OSP w realizacji zadan statutowych

17.Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz Programem
Wspétpracy Gminy Zelazkéw z organizacjami pozarzadowymi.

18. Zapewnienie warunkéw i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do
przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu Gminy.

19.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby

przygotowawczej w urzedzie Gminy.

(9]

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

2/5 pelnego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkéw

Bezpieczne warunki pracy.

Praca na komputerze i obstuga urzadzen biurowych.

W zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwos¢ wyjazdu poza stale
miejsce pracy.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zelazkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

e D e



Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — Curriculum Vitae.
3. Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr
zalaczony do ogloszenia o naborze).
4. Kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie.

. Podpisane odrgcznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Podpisane odrgczne o$wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

8. Podpisana odrecznie klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach.

9,

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobisécie w siedzibie
Urzedu Gminy Zelakéw, Zelazkow 138, 62-817 Zelazkéw w pok. Nr 10
(sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy w terminie do dnia 29 kwietnia 2015 roku do godz. 12:00 lub
droga pocztowg (decyduje data wplywu).

Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thtumaczeniem
na jezyk polski.

2. Oferty, ktére wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedq rozpatrywane. i

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostana znlséczone
instrukcja kancelaryjna.




KWESTIONARIUSZ PERSONALNY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

[STANOWISKO | | | T

[. INFORMACJE OSOBOWE

Imie 1 Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukoficzenia, specjalnos¢, tytut
naukowy/zawodowy):

II KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukoficzenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Proszg dokonac samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejetnosci: 0-nie Znam,
I-minimalna, 2-podstawowa, 3-§rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykéw obeych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Okres

Stanowisko e
zatrudnienig

Lp. Nazwa zakladu pracy

15588

-
|
8
|
|
|
|

Forma
rozwiazani
umowy o prace
VL PREFEREN CIEI OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Panj plany zawodowe na najblizszych pie¢ lat?. - . 1

Jaki charakter pracy Panu/Pani naj bardziej odpbwiada‘?

Prosze wymieni¢ Swoje mocne strony:

Prosze wymienié swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowat sie Pan/Pani w ostatniej pracy:

Prosz¢ opisaé najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przelozonego:

_




