ZARZADZENIE Nr 18/2022
Wajta Gminy Dragacz
z dnia 01.03.2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Dragacz

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 i poz. 1834) art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

I. Oglaszam nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Dragacz.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Powoluje Komisjc do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
Sekretarza Gminy Dragacz w skladzie:

1) Pani Dorota Krezymon — Wéjt Gminy Dragacz, Przewodniczaca Komisji;

2) Pani Anna Osko — Zastgpca Wojta Gminy Dragacz, Czlonek Komisji;

3) Pani Monika Kaczmarek — Skarbnik Gminy, Czlonek Komisji.

4) Pani Dorota Pikula - Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Czlonek Komisji;

5) Pan Krystian Zlobinski — Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Pozyskiwania Funduszy
Europejskich, Czlonek Komisji;

0) Pani Iwona Strzyzewska — Radca Prawny, Czlonek Komisji;

§ 3. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury naboru i wylonienie kandydata o najwyzszych
kwalifikacjach sposrod os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie. Komisja sporzagdza protokdl z
przeprowadzonego naboru.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waéjt Gminy Dragacz

mgr Dorota Krezymon



Dragacz, dnia 1 marca 2022 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY DRAGACZ

Wajt Gminy Dragacz oglasza w oparciu o art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) nabér kandydatéw na
stanowisko Sekretarza Gminy Dragacz, Dragacz 7A; 86-134 Dragacz.

I. Osoba ubiegajgea si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:

1) posiadaé obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawic umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjgeia zatrudnienia na
terytorium RP,

2) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,

3) posiada¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
4) posiada¢ pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

5) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

7) brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

8) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu postgpowania administracyjnego,

e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy,

f) ustawy z dnia 5 stycznia 201 1r. Kodeks wyborczy,

g) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych,

h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

i) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

) przepisdéw o ochronie danych osobowych (ustawy oraz RODO),

9) znajomos¢ obslugi komputera, w tym: programow komputerowych WORD, EXCEL.

1I. Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

1) umiejetnoéé organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) wysoka kultura osobista,

3) predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umigjgtnose
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, bezstronno$é, zdolnoéé podejmowania decyzji,
odpornoéé na stres, dyspozycyjnos¢, zdolnosei analityczne.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy,

2) nadzér nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentéw w Urzgdzie,

3) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zakresow czynnosci
na poszczegdlne stanowiska pracy,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy,

5) przeprowadzanie sluzby przygotowawczej,



6) kontrola wewnetrzna Urzedu,

7) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) nadzoér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow,

9) nadzor w zakresie informatyzacji Urzedu,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych,
11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisami,

12) wspdldziatanie z Radg Gminy i komisjami Rady, w tym nadzor nad przygotowywaniem
projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

13) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

14) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

16) wspolpraca z solectwami, zapewnienie obslugi zebran wiejskich przez pracownikow Urzedu,
I5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) sporzgdzanie zeznan $wiadkow do celdw emerytalnych, tylko zwigzane z praca w gospodarstwie
rolnym

17) udzial w pracy komisji przetargowej, gdy wartos¢ przetargu przekracza 130.000 zi

18) nadzor nad wykonywaniem obowigzkoéw gminy i jej jednostek organizacyjnych w zakresie
stosowania przepisow o barwach, godle i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej,

19) opracowywanie zbiorczego planu dzialania dla Urzgdu Gminy w ramach kontroli zarzgdczej
20) opracowywanie rejestru ryzyka dla zadan ujetych w planie dzialania

21) przygotowywanie sprawozdan z realizacji rejestru ryzyka

22) realizacja zalecen wynikajgcych z audytu wewnetrznego,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem Nagrody Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy, wg wzoru zamieszczonego

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

- oswiadezenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

- kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

Kserokopie dokumentow powinny zawiera¢ klauzule ,,Poswiadczam za zgodno$¢ z oryginatem” i by¢

podpisane przez kandydata.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy — parter,

- forma zatrudnienia — umowa o prace,

- okres zatrudnienia — pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy, w przypadku osob
podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym ma zastosowanie art. 16 ust. 2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wymiar czasu pracy — pelen etat (40 godzin tygodniowo),

- praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- wynagrodzenie zgodnie rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dragaczu ustalonym (zarzgdzenie Nr 2/21
Wajta Gminy Dragacz z dnia 2 stycznia 2021 r.).




VI. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Dragaczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosil 6,2%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko
Sekretarza” w sekretariacie Urzgdu Gminy w Dragaczu (pokdj nr4) do dnia 14.03.2022 r.
Dokumenty, ktore wplyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-52) 33-249-69.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie

i formie przeprowadzenia - indywidualnych rozmoéw z kandydatami.

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne umieszczona zostanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznych Urzgdu Gminy: gm- dragacz.rbip.mojregion.info

Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Dragaczu.

|

Wajt Cminy

mgr Dorota Krezymon




