
VVOJ I' GIVINY
47-480 Pietrowrce Wi6tki6

_ woj. sr4ski€'0005,[3870
Zarzqdzetri€ Nr OP3.2017

W6jta Gminy Pi€trowicc Wielkie
z dDia 18 wrreftria 2017r.

w sprawie ogloszenir Daboru i po*olrtria Komisji konkursowej w celu
przeprowadzeDia konkursu oraz w]-lonienia ka[dydate Da staDowisko

Sekretarza GmiDy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art. l1 ust. l, art. l2 ust.l i an. 13 ust.l i 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o
praco$rrikach samorzEdowych (tj. Dz. lI. Z 201tu. W2.902), zan4dzam, co nastqpuje:

Oglasza sig nabr na stanowisko Sekrelarza Gminy Piefou,ice Wielkie, zgodnie
zal4cznikieo Nr I do niniejszego Zarz4dzenia.
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Powolujq sie KomisjQ konkusow4 w celu przeprowadzenia konlursu oraz w.vlonienia
kandydata na stanowisko Sek&tarza Gminy Pietrowice Wielkie w skladzie:

Przewodnicz4cy Komisji - Andrzej Wawlzpek
Czlonek Komisji- Ewa Piezchala
Czlonek Komisji- Matzena Kopczewska
Czlonek Komisji- Weronika Zuber

Procedura naboru winna byi przeprowadzona zgodnie z zapisami zawan),rDi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska pracy w UrzQdzie Gminy Pietror,tice Wielkie wprowadzonego
Zarz4dzeniern Nr 0151/l/2005 W6jta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia 04.10.2005r. -
zal4cznik Nr 2
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Z,arzqdzenje podlega ogloszeniu w Biuletynie lnformacji Publicznej UrzEdu Gminy
Pietowice Wielkie oraz na lablicy informacyjnej UrzQdu Goiny Pieaowice Wielkie.
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Zarzqdznnie wchodzi w eycie z dniem podjqcia.

?

(i ir1t



2lalqcmik Nr I do zarz4dzenia Nr OP.3.2017
W6jla Gminy Pictrowice Wielkie

z dnia lE wrzeinia 201?r.

Ogloszenie o naborze kandydat6w na woln€ stanowisko urzqdnicze

W6jt Gminl' Pietrowice Wielkie

Oglasza nabdr slanowisko Sekretarza Cminy Pietrowice Wielkie w Urzqdzie
Gminy Pietronice Wielkie ul. Szkolna 5, 47-480 Pietro*ice Wielkie

I. Wymsgauianiczbgduei

l. Ob],v/atelstwopolskie.
2. Wyksztalcenie \ryzsze na kierunku: prawo, administracja, zarz4dzanie, ekonomia
3. Peha zdolnosd do czynnofui pmwnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4. NiekaralnoSd za umy(lnc prz€stgpst$'a ftigafle z oskarzenia publicznego lub umyllne

przestgpstwa skarbowe
5. 4 letni staz pracy na slalowisku urzQdniczym w jednostkach, o kl6rych mowa w art. 2

ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracounikach samorzqdowych (t.J. Dz.D. z
2016t.,wz-.902\, w tym co najmniej 2 letni stat pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy m stanowisku
urzqdniczym w iednostkach o kt6rych moua w art.2 w/w ustaw)' oraz co najmniej 2

Ietni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w imych jednostkach

sektora fi nans6w publicznych,
6. Stan ?drcwia umozli$r'iaj4cy pracl na ww. staoowisku,
7. Nieposzlakowanaopinia,
8. Biegla zllajomosi obslugi komputera
9. Bardzo dobra znajomo6C regulacji praurych w zakresie struktur i funlcjonowania

administracj i samorzedowej

II. Wymsginia dodatkowcl

I . Dosuiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordl.nacji dzialan
2. Preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzqdzania w administracji publicznej
3. Znajomosa regulacji prawnych $ zkresie funkcjonowania administracji

samoPqdowej
4. Samodzielnoi6, k€at),\*nosc, komunikaty$rosa,
5. Umiejetnoii zarz4dzania zasobami ludzkimi,
6. Zdolno6i podej mowania decyzji
7. Umiejgtno$ opracowyuania projektdw akt6w prawnych

8. UmiejgtnoSi skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

9. Wysoka kultua osobista
10. Odpomosd na stI€s

11. Dyspozycyjnosd
12. Prawo jazdy kat"B"



III.Zakres sTkotr]varych zadri na statro*isku:

I .WykoDIranie zadan na polecenie lub z upowaznienia W6jta.

2.Opracowlnwanie projekt6w zmian Regulamin6w,

3.Opracowl'r,vanie projekt6w podzialu Referat6w na stanowiska pracy,

4.Opracoqrranie projelt6w wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

5.Opracowlvanie zakres6u' czynnosci na stanowiskach pncy,

6.Nadzdr nad organizacj4 pracy w tkzEdzie oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z

doskonaleniem kadr,

T.Przedktadanie W6jtowi propozycji dotyczqcych usplarvnienia pracy Urzgdu,

8.Nadz6r nad przygotow).waniem projekt6w uchwal Rady Gminy i zaftAdzei Wdjt^,

9.Wykony,wanie funkcji zwicrzchnika sluzbowego wobec pracownik6w bezpo{rednio

mu podleglych,

l0.Koordynacja i nadz6r nad pmcami remonto\l]mi n Urzgdzie i zakupem Srodk6w

tlwalych,

I l.Koordynacja i organizacja spnw zu,i4zanych z wyborami i spisami, refercndami.

l2.Prowadzenie rejesfu skarg i wniosk6w oraz ksi+2ti kontroli we[ngtrznych,

l3.Prcwadzenie rejestu wniosk6w o udostgpnianiu dokument6w ob]'uatelom

dokument6w na zasadach okreSlonych w statucie gminy.

IV, IDformecja o warunkach prac] ba staoo$isku:

l. Czas pracy: pelny wymiar- przeciQtnie 40 godzin tygodniowo

2. tsczposredni kontakt z klicntami. wysilek 
']n]yslowy

4. Ptuca na przedmioto\rlm stanowisku nie jest narazorE na uystqpowanle
uci4zliwych szkodliwychwarunk6wpracy

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministr6w z dnia l8
marca 2009r. w spra*ie wynagradzania praco$nik6w samorz.qdowych @zU.
Z 20l4r,poz-1786 z p6in.zm.) oraz Regulamiru wynagradzania pracownik6w
UrzQdu Gminy Piefowice Wielkie

6. Sekctarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynale2noici do

nich.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie



V. Ilformacja o wskaioiku zatrudnienia os6b Biepelnospr.wnych.

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnospawnych w Urzgdzie Gminy Pietowice Wielkie w
miesi4cu poprzedzaj4c)'m datl upublicznienia ogloszenia, w rozurnieniu przepis6w o
rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnospra\rnych, byl nizszy

rriz 6%

IV, WyEegen€ dokumenty:

1. Lisi motywacyjny,
2. Zyciorys (Cy) z\rwzglQdnieniem dokladlego przebiegu kadery zawodowej
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej si9 o zatrudnienie
4. Kscrokopie dokument6w potwierdzaj4cych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa p.acy.

zaSwiadczenia)
5. Kserokopie dokument6w po{wiadczaj4cych wyksztalcenie
6. Kserokopie innych dodatkowych dokument6w o posiadanych kwalifikacjach i

umiejgtnoSciach
7. O{wiadczenie o niekaralnosci za przes(lpstwa popetnione umySlnie Scigane z

oskarzenia publicarcgo lub umySlne przestEpstwo skarbowe
8. O(wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowomych do zajmowanego stanowiska

sekretarza gniny
9. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno6i do czynno3ci prawnych oraz korzysta z

pelni praw publicznych

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byi poSwiadczone WEz ka dydat^ 7a

zgodDosd z oryginalem.

Skladane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny naleiy opatrzye

wlasnorgcznym podpisem i klauzul4: ,,Wltairam zgodq na przetwarzanie danych osobowych

zawaflych w ofercie pracy dla potrz€b niezb9dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochrorde danych osobowych"

W)'rnagane dokumenty aplikacyjne nale2y skladai w seketariacie Urzgdu Gminy Pietrowice

wi€lkie lub przeslai pocztq w terminie do dnia @
(decyduje data wpbn,u dokument6w do Urz9du) na adres 47-480 Pietrowice Wielkie ul.

Szkolna 5, u' zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Ofefia pracy nabor na stanowisko

Sekretarza Gminy Pietowice Wielkie".

Oferry, kt6re rplynq do Urz9du po wyzej okreslonym terminie nie bqdq rozpatr,.,ane.


