PIETROWIC
WIELKIE

Ogtoszenie o Il naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze

Zarzadzenie Nr OP.4.2017
Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie
z dnia 23 pazdziernika 2017r.

w sprawie ogtoszenia naboru i powotania Komisji konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia 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

Ogtasza sie nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powotuje sie Komisje konkursowa w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia kandydata na stanowisko
Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Andrzej Wawrzynek
Cztonek Komisji- Ewa Pierzchata

Cztonek Komisji- Marzena Kopczewska
Cztonek 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 Zarzadzeniem Nr 0151/1/2005 Wojta
Gminy Pietrowice Wielkie z dnia 04.10.2005r. - . zalacznik Nr 2

§4

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu 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.4.2017
Wgjta Gminy Pietrowice Wielkie
z dnia 23 pazdziernika 2017r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Wéjt Gminy Pietrowice Wielkie
Ogtlasza nabér stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie
ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

I.Wymagania niezbedne:

1.0Obywatelstwo polskie.

2.Wyksztatcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia

3.Pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4 Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
5.4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych 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 finansow publicznych,

6.Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

7.Nieposzlakowana opinia,

8.Biegta znajomos¢ obstugi komputera

9.Bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej

II. Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan
2.Preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji publicznej
3.Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej
4.Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé,

5.Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6.Zdolnos¢ podejmowania decyzji

7.Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych

8.Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

9.Wysoka kultura osobista

10.0dpornosc¢ na stres

11.Dyspozycyjnos¢

12.Prawo jazdy kat”B”

II1.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

2.0pracowywanie projektéw zmian Regulaminow,

3.0pracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

4 .Opracowywanie projektow wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

5.0pracowywanie zakreséw czynnosci 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 uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wjta,



9.Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
10.Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,
11.Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami, referendami,

12.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli wewnetrznych,

13.Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianiu dokumentéw obywatelom dokumentéw na zasadach
okreslonych w statucie gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Czas pracy: pelny wymiar- przecietnie 40 godzin tygodniowo

2.Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy

3.Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4.Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych szkodliwych warunkéow
pracy

5.Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014r,p0z.1786 z p6zn.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 oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

IV. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej

3.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
5.Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie

6.Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
7.08wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

8.0swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska sekretarza gminy
9.0swiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Sktadane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i
klauzula: ,Wyrazam zgode 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 sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie lub
przestac poczta w terminie do dnia 6 listopada 2017r. do godziny 1492 (decyduje data wptywu dokumentéw do
Urzedu) na adres 47-480 Pietrowice Wielkie ul. Szkolna 5, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy -
nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie”.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zarzadzenie Nr OP.2.2017
Woéjta Gminy Pietrowice Wielkie
z dnia 12 wrzesnia 2017r.



w sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 0151/1/2005 Wdjta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia 4.10.2005r.
o zasadach naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U.
2016 poz. 446), art.2 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 1998 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).

Majac na uwadze stala poprawe jakosci zycia publicznego, a w szczegdlnosci stworzenie jasnych i przejrzystych
kryteriow rekrutacji oraz otwartego i konkurencyjnego dostepu kandydatom do wolnych stanowisk urzedniczych

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 0151/1/2005 Wéjta Gminy Pietrowice Wielkie z dnia 4.10.2005r. o zasadach naboru na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie §2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

§2II

[Komisja rekrutacyjnal

1.W terminie do 30 dni od dnia akceptacji wniosku, o ktérej mowa w § 1 ust.3 Wéjt Gminy powotuje komisje
rekrutacyjna.

2.Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych oraz postanowieniami niniejszego
regulaminu.

3.Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 czlonkdéw.

4.W sktad komisji moga wchodzié:

1) Wéjt Gminy

2) osoba przez niego upowazniona

3) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

4) kierownik komoérki wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona

5) inny pracownik Urzedu Gminy, ktérego wiedza lub/i doswiadczenie moze okazac sie przydatne w podjeciu
decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.

5.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy."

§2

Zarzadzenie oglasza sie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. kadr.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.09.2017r.



