WOJT GMINY

47-480 Pietrowice Wielkie Zarzgdzenie Nr OP.3.2017
. _Woj.slaskie Wojta Gminy Pietrowice Wielkie
000543870 z dnia 18 wrzeénia 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na stanowisko
Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust.1 i art. 13 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2016r. poz. 902), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie, zgodnie z
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powoluje si¢ Komisj¢ konkursowa w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia
kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie w skladzie:

— Przewodniczacy Komisji - Andrzej Wawrzynek
— Czlonek Komisji- Ewa Pierzchata

— Czlonek Komisji- Marzena Kopczewska

— Czlonek Komisji- Weronika Zuber

§3

Procedura naboru winna by¢ przeprowadzona zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie
naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 0151/1/2005 Wojta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia 04.10.2005r. -
zalacznik Nr 2

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Pietrowice Wielkie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OP.3.2017
Woéjta Gminy Pietrowice Wielkie
z dnia 18 wrzesnia 2017r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Pietrowice Wielkie

Oglasza nabér stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie w Urze¢dzie

ol
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Gminy Pietrowice Wielkie ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos$é¢é za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarbowe

4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2016r.,p0z.902), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.2 w/w ustawy oraz co najmniej 2
letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Biegla znajomos¢ obshugi komputera

Bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej

IT. Wymagania dodatkowe:

—
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Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dzialan
Preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji publicznej
Znajomo$¢ regulacji prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej

Samodzielno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywnosc¢,

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

Zdolnoé¢ podejmowania decyzji

Umiej¢tno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych

Umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

Wysoka kultura osobista

10. Odporno$¢ na stres
11. Dyspozycyjnosé
12. Prawo jazdy kat"B”



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.
2.0pracowywanie projektéw zmian Regulaminéw,
3.0pracowywanie projektéw podzialu Referatow na stanowiska pracy,
4 Opracowywanie projektow wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,
5.0pracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy,
6.Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
7.Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8.Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
9.Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,
10.Koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem Srodkow
trwatych,
11.Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami, referendami.,
12.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli wewngtrznych,
13.Prowadzenie rejestru wnioskéw o udost¢pnianiu dokumentéw obywatelom

dokumentow na zasadach okreslonych w statucie gminy.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: pelny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo
2. Bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych  szkodliwych warunkow pracy

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U.
Z 2014r,poz.1786 z poézn.zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie

6. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, byl nizszy
niz 6%

IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej

K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1

umiejetnosdciach

7. O$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
sekretarza gminy

9. Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

pelni praw publicznych
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

Skladane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych™

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Pietrowice
Wielkie lub przestaé poczta w terminie do dnia 2 pazdziernika 2017r. do godziny 14%
(decyduje data wpltywu dokumentéw do Urz¢du) na adres 47-480 Pietrowice Wielkie ul.
Szkolna 5, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy — nabdr na stanowisko
Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie™.

Oferty, ktére wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.



