Zalgcznik do Zarzadzenia nr 106/2015
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 23 listopada 2015 roku

Wojt Gminy Bestwina oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Bestwinie, ul. Krakowska 111, 43-512 Bestwina

1. Stanowisko pracy : Sekretarz Gminy

I. Wymagania wobec kandydata:

1. niezbe¢dne:

1) kandydat musi spetnia¢ kryteria okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. z 2014 r. poz. 1202) w tym mig¢dzy innymi:

- posiada¢ obywatelstwo polskie,

- mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé¢ z pelni praw publicznych,

- nie moze by¢ osoba skazana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,

- cieszy¢ sig¢ nieposzlakowang opinia.

2) Kandydat musi posiada¢ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. 2 2014 r. poz. 1202) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w tych jednostkach lub czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

3) Kandydat musi posiada¢ wyksztalcenie wyzsze.

4) Kandydat musi posiada¢ umiej¢tnosc bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych
programéw pakietu Office oraz wykazac si¢ znajomoscia przepisow ustaw:

» 0 samorzadzie gminnym,

e o pracownikach samorzadowych,

« o finansach publicznych,

o Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
e 0 ochronie danych osobowych,

o Kodeksu Wyborczego,

e Kodeksu Pracy,

e 7z zakresu prawa o$wiatowego

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:
a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) wysoka kultura osobista,

¢) odpornosé na stres,

d) umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,



f) dyspozycyjnosc,
g) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

I1. Wynik post¢gpowania to Igczny wynik z testow, rozmow kwalifikacyjnych i analizy
dokumentow sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Sckretarz Gminy

1. zapewnia sprawne dzialanie Urzedu w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan

oraz przeptywu informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

przygotowuje dokumenty z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy.
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

3. sprawuje nadzor merytoryczny nad opracowaniem projektow uchwal Rady, zarzadzen
Wojta oraz przygotowaniem przez pracownikow Urzegdu informacji, sprawozdan i
innych materialow na posiedzenia Komisji i sesje Rady,

4. bierze udzial w posiedzeniach Komisji Rady i sesjach Rady oraz w zebraniach

wiejskich,

nadzoruje wykonanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

6. wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia Wojta,

7. prowadzi sprawy skarg i wnioskow skierowanych do Wojta Gminy. wykonuje zadania
zlecone Sekretarzowi Gminy przepisami prawa,

8. wspoldziata z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan
statutowych tych jednostek, projektu Statutu Gminy i jego zmian,

9. sprawuje nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu. instrukceji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego przez
pracownikoéw Urzedu, prowadzi sprawy pieczgci urzedowych,

10. koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami europarlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzgdowymi, referendami oraz spisami
powszechnymi

11. prowadzi nadzor nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy

12. zalatwia nizej wymienione sprawy organizacyjne:

1) projektow zakresow czynnosci pracownikow nadzorowanych stanowisk pracy i
dokonuje ocen okresowych pracownikow stanowisk bezposrednio nadzorowanych.

2) tworzenia i organizacji jednostek organizacyjnych Gminy,

3) opracowanie porozumien w sprawie prowadzenia spraw z zakresu nalezacych do

innych organoéw administracji rzadowej, badz samorzadowe;j,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

5) prowadzenie rejestru umow,

6) organizuje stuzbe przygotowawcza dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym,

13. prowadzi sprawy zwiazane z ksztaltowaniem, realizacja i prognozowaniem polityki
oswiatowej Gminy

14. prowadzi inne sprawy nalezace do nadzorowanych przez niego stanowisk pracy jezeli
zostang mu zlecone w zakresie czynnosci.
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Zakres czynno$ci moze si¢ zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb Urzedu, szezegolnie zalezeé
to bedzie od ilosci spraw zalatwianych przez pracownika.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I
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Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
godzin.

Umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony / okreslony. *

Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. z 2014 r. poz.1202) przepisow wykonawczych do tej ustawy i
regulaminu wynagradzania.

Czas pracy zgodnie z w/w ustawa i obowiazujgcym w urz¢dzie regulaminem pracy.
Sekretarz Gminy nie moze naleze¢ do partii politycznych ani ich zaklada¢.
Sekretarz Gminy musi sklada¢ oswiadczenia majatkowe.

Rozpoczgcie pracy od dnia 4 stycznia 2016 roku.

Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

1. w przypadku kandydatow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te
podlegaly beda stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w
Jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
wyneszacy dluzej niz 6 miesigcy zostanie zawarta umowa O prace na czas
nieokreslony.
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Dodatkowe informacje o pracy: praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych (brak windy).

V. W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Dokumenty wymagane od kandydata:

Wymagane dokumenty:

W o L) ) —

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy.

kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



8. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peina zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

9. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz w § 10
ust. 2 Regulaminu.

Kserokopie przedkladanych dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem. Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane
przez kandydata. Miepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie ofert.

Dokumenty zlozone przez kandydata winny powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z poz. zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (1j. z 2014 r. poz. 1202).

oraz

-Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych™.

VIIL. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 07.12.2015r. do godz.
15:30, w zamknigtej kopercie ,,Konkurs na stanowisko sekretarza ..

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna i test zostanie przekazane telefonicznie.

7. Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzgdu — Referat Organizacyjny lub
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Bestwina pod adresem:
http://bip.bestwina.pl/oferty pracy
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