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Wéjta Gminy Opatowiec
z dnia 24 £27e{x €0 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ,,Sekretarza Gminy”
w Urzedzie Gminy Opatowiec.

Na podstawie art.5 ust.1, la i 1b oraz art.11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.UNr 223, poz.1458 z pbzn.zm,) oraz Zarzadzenia Nr
145/2011 Wojta Gminy Opatowiec z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Opatowiec
zarzadzam, cO nastepuje:
§1.
1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze ,Sekretarza Gminy Opatowiec”.
2. Wymagania kandydatow oraz warunki konkursu okreslone zostaty w ogloszeniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko ,,Sekretarza Gminy” powolujg Komisje
rekrutacyjng w skladzie:
1. Bozena Zbertek — Przewodniczacy Komisji
5 Anna Klimaszewska —Luty — Zastepca Przewodniczacego Komisji
3. bukasz Marzec — cztonek Komisji.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Opatowiec oraz umieszezone na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy.
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr .............
Wéjta Gminy Opatowiec

Wéit Gminy Opatowiec
oglasza nabér na stanowisko urzednicze ,Sekretarza Gminy Opatowiec”

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Opatowiec, ul. Rynek 3, 28-520 Opatowiec

IL. Okreslenie stanowiska:

Zeodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Opatowiec, Sekretarz Gminy
sprawuje jednoczesnie funkejg Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych,
Rolnictwa i O$wiaty.

TII.  Okreélenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania za przestgpstwa umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 z pbzn.zm.), W tym €0 najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co
najmniej 4 letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 w/w ustawy oraz ¢o najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

7) brak przynaleznosci do partii politycznych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy

Wymagania dodatkowe
1) dobra znajomos¢ regulacji prawnych:
e ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
o prawo zamowien publicznych,
e rozporzadzenie Prezesa RM w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,




e kodeks pracy,

e kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawa o finansach publicznych
2) umiejetno$é planowania pracy,
3) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,
4) umiejetnosé zarzgdzania personelem,
5) prawo jazdy kat.B,
6) szeroka wiedza o Gminie Opatowiec
7) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
8) umiejetnos¢ analitycznego my$lenia oraz koncentracji na ,,zadania i cele”
9) wysoka kultura osobista,
10) znajomos¢ jgzykow obeych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta (Gminy,

2) zapewnienie sprawnej organizacjii prawidtowego funkcjonowania Urzegdu,

3} prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

4) nadzor nad przygotowaniem oraz kontrola materiatéw bedacych przedmiotem obrad
Rady Gminy,

5) nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji pracy Rady Gminy,

6) wspotpraca z Radg Gminy 1 jej komisjami,

7) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu Gminy i statutdw rad
soteckich,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw ustawy
o ochronie danych osobowych w Urzedzie,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy prawo
zaméwien publicznych w Urzgdzie,

10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian,

11) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

12) opracowywanie Zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

13) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

14) przedkiadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

15) organizowanie szkoler i doskonalef zawodowych pracownikow, organizowanie
i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez Urzad oraz podlegte
jednostki organizacyjne,

16) nadzor nad Referatami wyznaczonymi przez Wojta Gminy,

17) dokonywanie okresowych ocen kierownikow podiegtych referatow oraz
pracownikow Referatu Organizacyjnego , Spraw Obronnych, Rolnictwa i O$wiaty,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy

Y. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy na stanowiskach okreslonych
w pkt.ITI (wymagania niezbgdne),



6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikac] ach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

8) oséwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umysine
przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z petni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
Sekretarza Gminy.

List motywacyjny i Zyciorys opatrzone Kauzulg , wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawq z dnia 29

sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. UNr 223,
poz. 1458 ze zm.).”

Kserokopie dokumentow tozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé 7 oryginalem.

V1. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg z dniem 1 stycznia 2014 roku pod
warunkiem odejécia urzedujgcego Sekretarza Gminy na emeryturg.

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) praca przy komputerze

4) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku od 7,30 do 15,30

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Opatowiec (sekretariat, pok.nr 2) lub przesta¢ pocztg na adres
Urzad Gminy Opatowiec
ULRynek 3
28-520 Opatowiec
z dopiskiem ,,nabér na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Opatowiec”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 pazdziernika 2013 roku do godziny 9.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

VIIL. Inne informacje:

1) Sekretarz, zgodnie z art.5 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani
przynaleznosci do nich,

2) Wybrany kandydat do satrudnienia zobowiazany bedzie ztozy¢ o$wiadczenie,
potwierdzajace fakt nie tworzenia partii politycznych 1 braku przynaleznosci do nich,

3) Nabér na stanowisko przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy
Opatowiec,

4) Nabor odbedzie sig w dwéch etapach:
I etap polegac bedzie na analizie formalne; dokumentow,



11 etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne] lub wytacznie z rozmowy kwalifikacyjnej,

5) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana indywidualnie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;,

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej BIP
Gminy Opatowiec oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie Urzgdu,

7) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze — podstawa prawna art.13 ust.4 ustawy Z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 ze zm.).

8) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 41 3518052

Wajt Gminy Opatowiec




