
Zarządzenie nr 6512015

Wójta Gminy Że|zków

Z dnia 20 kwietnia 2015 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatów na wolne stanowisko
urzędnic ze w |Jrzędzie Gminy w Żetazkowie tj. wolne stanowisko
urzęd nicze Sekret arza Gminy

Napodstawieart.ll ust. I,art.12ust 1iart. 13 ust l ustawy zdnia2l listopada
2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z2008 r. Nr. 223,poz.1458 z
póin.,^) ,,u, art.30 ust. 1 ustawy z dn\a 8 marca 1990 r. o samorządzie
gminnym (tekst j ednolity Dz. |J . z 2013 r . poz. 645 z póin. zm.)

Zarządzam co następuj e;

$ 1.
Przeprowadzic nabór w celu wyłonienia kandydatanawolne stanowisko
Sekretarza Gminy

$2.
ogłoszenie Wójta Gminy stanowi załącznikdo niniejszego zarządzenia

$3.
Zarządzenie wchodziw Ęcie z dniem podpisania.



Zatącznik do
Zarządzenia Nr 65120|5
Wojta Gminy Że\azków
z dnia 20 kwietnia}}l5 roku

Ze|azków, dnia 20 kwietnia}0tl r.

Wójt Gminy Żelazków
ogtaszanabór

na wolne stanowisko urzędnicze
w lJrzędzie Gminy Żelazkowie
Zelazków 138' 62-872 Zelazków

Wolne stanowisko urzędnicze :
Sekretarz Gminy.

Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie zpełni praw

publicznych.
3. Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarŻenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe.
4 . Wykształcenie v,ry Ższe magisterskie preferowane prawnicze.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Co najmniej 4 letni stazpracy w jednostkach administracji samorządowej

lub państwowej, w tym co najmniej 2 letni stazpracy na kierownicrym
stanowisku wzędnicrym w tych jednostkach.

7. Stan zdrowia pozwalający nazatrudnienie na określonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracj i samorządowej .
2. Znajomośó struktury organizacyjnej Gminy Żelazkow.
3 . Predys pory cje osobowościowe : odpowiedzialnośó, dyspozycyjność,

samodzielnośó, komunikatywność, umiej ętnośó pracy w zespole,
odpornośó na stres, umiejętnośc radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych.

4. Prawo jazdy kat. ,,B".
5. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcj onowania urzędu; a w szczególności :

1. opracowywanie projektów zrrianw regulaminie.
2. Opracowanie projektów struktury organizacyjnej Urzędu.



3, opracowanie zakres ów czynrtości dla pracowników podległego referatu.4. Nadzór nad otganizacjąpracy w lJrzędzie orazprowadzenie sprawzwiązanych z doskonaleniem kadr i pozostĄ-i .p.urvu-it.uo.owymi.5. Przedkładanie Wójtowi proporycj, u,p,u*,, ianiap.u.y u.'io'.6. Wykonywanie funkcji ̂ ,,",,"[^itu 'tuzuowego wobec pracownikówbezpośrednio podlegĘch.
7. Nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników 1Jrzędu orazKierowników gminnych j e dnostek organ iźacyjny ch.8. Nadzór nad rozpatrywuni.. i załatw,|aniem skarg i wniosków.9. Nadzór nad przestrzegilniem zasadterminowego i rzetelnego załatwianiaspraw obywateli.
1 0. Podej mowanie decy zji na|eżący ch do kompetencj i Urzędu -podpisywanie pism i dokumenió* wychodżący.ń ,'u zewnątrz.1 1.Akceptacja faktur i rachunków pod wzglęJ"m-formalnym i.merytoryczrLym.
1 2. Nadzó r nad przestrzeganiem instrukcj i kancelaryj nej .l3.Sprawowanie kontroli dyscyp'iny p,i"y w 'Jrzędzie.
l4.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy państwowej isłuzbowej.
l5.organizowanie kontroli wewnętrzrrej w Urzę dzie.1 6.Realizacja innych zadańna pollcenió tub z upowużmtenia Wójta iZastępcy Wójta, aw szczególności:

a) wspóĘraca z Gminną Spółką Wodną
b) współpraca z jednostkami ośp w rei|izacji zadaństatutowychl7.Współpraca z organizacjami pozarząao*yń1 wynikająca z ustawy odziałalności pozytku.publ i cznego i owolóntari aci 

" 
oi i,rffi *.,nWspółpracy Gminy Żelazków i organizac;ńi po,u,,Ędoń?'.

18, Zapewnienie warunków i przygotowanie 
-dokumentacji 

proceduralnej doprzeprow adzenia _o_kre s owych o c en kwal i fi kacyj nych p.u. o*rrito *samorządowych Urzędu Gminy.
1 9. Prowadzenie dokumen tacji muiryanej z przeprowadzeniem sfuzbyprrygotowawczej w urzędzie Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

!. ?/5 pełnego wymiaru czasu pracy.
2. Pracaw budynku Urzędu cńini Że|azków
3. Bezpieczne warunki pracy.
4. Ptaca na komput erze i obsfu ga urządzeńbiurowych.
5. W zależzności od potrzeb p.acoaawcy mozliw,ość wyjazdu poza stałemiejsce pracy.

W .-i:'.'.ą.u poprzed zaj ący m datę upubl iczni enia nini ej szego ogłoszeni awskaźnik zatrudnienia osób niepółnosprawnyń i v,,ęd,ie GminyŻelazków, w rozumi91iu p.,.pńo* oi.r'uuilitu.3i ,u*odo*ej i społecmejoraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych *yno,it mniej niz'6Ył.



Wymagane dokumenty:
1. List moĘwacyjny.
2. Życiorys - Curriculum Vitae.
3. Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór

załączony do ogłoszenia o naborze).
4. Kopie dokumentów potwierdzające wymagane wykształcenie.
5. Podpisane odręczrie oświadczenie ńoŻone w trybie art.233 $ 1 Kodeksu

karnego, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za
umyślne przestępstwo ścigane z oskarienia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe.

6. Podpisane odręczne oświadczenie zt'oŻone w trybie art.233 $ 1 Kodeksu
karnego o pełnej zdolności do czynności prawnych oruzo korzystaniuz
pełni praw publicznych.

7. Kopie dokumentów potwi erdza1ących doświadczenie zawodowe.
8. Podpi sana odręc zrtie k|aunl la o treś ci,,W yr aŻam zgo dę na pr zetw arzanie

moich danych osobowychzawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie zustawąz dnia29.08.I997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z2002r.Nr I01, poz. 926 ze zm.)" .

9. Kopia dokumentu potwierdzającego niepetnosprawnośó w przypadku
kandydata,ktory zarnierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w
art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych.

l0.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne moŻltaskładaó osobiście w siedzibie
Urzędu Gminy Żelaków, Że|azków 138, 62.8 |7 Żelazków w pok. Nr 10
(sekretariat) zdopiskiem: Dotycry naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy w terminie do dnia 29 krrietnia2Otl roku do godz. 12:00 lub
drogą pocztową (decyduje data wptywu).
Szczegółowe informacje moznauzyskać pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, które wpłynądo Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą
ro?patrywane.

Informacje o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej orazna tablicy informacyjnej Urzędu Gminy
Że|azków.

Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty składane w języku obcym na\eĘ ztoĘc wraz ztłumaczeniem

na językpolski.
2. ofeĘ, które wpłynądo Urzędu niekompletne lub po wyżej wskazanym

terminie nie będą rozpatrywane.
3. oferty niewykorzystane w naborze zostanązn

instrukcj ą kancelaryj ną.



KwEsTIoNARIUsz PERSoNALFIy DLA osoBY UBIEGAJĄCEJ sĘ
O ZATRUDNIENIE

I.INFORMAC"TE OSOBOWE

Imię i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTAŁCENIE

Nazwa (szkoĘ uczelni iAub studiówpodyplomowycĘ dataukończenią specjalność, t}'ttlł
naukowy/zarn'odoqy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce' data ukończenia)

rV. UMIEĘTNoŚCI zAwoDowE
Proszę dokonać samooceny wpisując odpowiedńą cyfrę omaczającąstopień opanowania
danej umiejętności: 0.ńe znŹull'
1 -minimalna' 2-podstawową 3-średnią 4.dobrą S.bardzo dobra

Znajomość obsfugi komputera

obsfu ga wzndzeń biurowych

Znajomość jęryków obcych (akie?, wjakim stopniu opanowane?)



(

li. PRZEtsIEG PRACY ZAWODOWEJ

VI. PREFERENC.}E T OCZEKIWANIA


