WOuT
GMINY NIECL!

ZARZADZENIE NR 63/2021
WOJTA GMINY NIECHLOW
z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Niechléw — Sekretarza Gminy.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2020r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 5 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz.1282) zarzadza sie, co nastepuje:

B 1s
Ogtaszam konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Niechlow —
Sekretarza Gminy, w tresci ustalonej w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Na podstawie odrebnego zarzadzenia powotana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Niechléw- Sekretarza
Gminy.
§3.
I Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakonczenia postgpowania konkursowego ustala si¢ na dziefi wytonienia kandydata.
§ 4.
Ogtoszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publicznej:
1. natablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Niechlow,
2. na stronie internetowej Urzedu Gminy Niechléw,
3. BIP Urzedu Gminy Niechlow.
§ 5.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

p.0. Woita Gy Niechlgw

Sporzadzita: Joanna Skoczylas

Michol\FFrctOwiak



Zalgcznik 1
do Zarzadzenia nr 63/2021 Waéjta Gminy Niechlow

z dnia 15 czerwca 2021 r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGEASZA KONKURS NA KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY NIECHLOW
— SEKRETARZA GMINY

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Niechléw, ul. Gtogowska 31, 56-215 Niechlow.

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko: Sekretarz Gminy

IIL.WYMAGANIA:

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz.1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
-brak przynaleznosci do partii politycznych,

- obywatelstwo polskie,

- o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele UE lub kraju, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienie
na terytorium RP,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,



- bardzo dobra znajomos¢ przepis6w prawa z zakresu m.in.:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy prawo o$wiatowe,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy Kodeks wyborczy.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

- prawo jazdy kat. B,

- dyspozycyjno$¢, rzetelnose,

- umieje¢tnosé podejmowania decyzji,

- umieje¢tnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é, konsekwencja w realizowaniu zadan,

- terminowos¢,

- dobra organizacja czasu pracy,

- wysoka kultura osobista.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

L.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu, w szczegdlnosci:
a. zapewnienie obshugi sekretariatu,

b. zapewnienie obstugi kadrowej urzedu,

2. inicjowanie dziatan usprawniajgcych prace urzedu,

3. opracowywanie projektow regulamindw oraz projektéw jego zmian,

4. opracowywanie zakresow czynnosci kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy,
5. opiniowanie zakresow czynnosci pracownikdéw urzedu,

6.
7
8
9

dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw urzedu,

. kontrolowanie dyscypliny pracy w urzedzie,
. czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych,

. zapewnienie wiasciwego wspoéldziatania pomigdzy rada a urzedem,

10. nadzdr nad sprawami zwigzanymi z :



ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,

o ®

ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw uzaleznienn Gminy Niechldw,

e o

oswiatg,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
informatyzacjg urzedu,

prowadzeniem archiwum zakladowego,

5w o

kultura,

wspotpracg z sottysami,

——

11. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

12. nadzor nad organizacja i przebiegiem organizowanych przez gmine wyborow, referendow
konsultacji spotecznych,

13. nadzor nad prowadzeniem rejestrow, m.in.:
a. aktow prawnych wydawanych przez rade oraz wojta,
b. skarg, wnioskow i petycji,
c. interpelacji i zapytan,
d. upowaznien,
e. umow — w tym ich przechowywanie,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

15. nadzér nad srodkami trwatymi gminy,

16. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

17. koordynacja i nadzér nad praktykami zawodowymi i stazami w urzedzie,

18. zastgpowanie wojta podczas jego nieobecnosci w ramach udzielonych upowaznien,

19. zapewnienie warunkéw prawnych zwiazanych z ochrong zabytkéw oraz prowadzenie ich
ewidencji,

20. wykonywanie innych zadan powierzonych przez wdjta zgodnie z przekazanymi wytycznymi.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
- praca biurowa,
- praca W pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,

8 godzin na dobe,



- praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka) obstuga
monitorow ekranowych powyzej 4 godz. dziennie,

- budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak windy oraz podjazdu
dla 0s6b niepetnosprawnych),

- obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzedu Gminy Niechlow.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZAS TRWANIA ZATRUDNIENIA:
umowa na czas okreslony — 6 miesigcy, z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas

nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY:

pelny wymiar czasu pracy- 1 etat

VIII. TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:
lipiec 2021 .

IXWYMAGANE DOKUMENTY:

- list motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem danych
adresowych, nr telefonu, adresu e-mail,

- zyciorys /CV/,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub o§wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego przez

pracodawce lekarza medycyny pracy),



- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych danych
niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22'§1 Kodeksu Pracy, o ktorych mowa w punkcie 6 zawieraja
dane osobowe wykraczajgce poza wyszczegdlnione tam informacje niezbgdne do prowadzenia
rekrutacji, nalezy zatagczy¢ oSwiadczenia opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika z przepisu
prawa, dla potrzeb niniejszego naboru” - pod klauzula nalezy ztozy¢ podpis,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

- referencje,

- wykaz zlozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata. Dokumenty aplikacyjne
powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem

numeru strony.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny byé opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie

danych osobowych.”

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadaé na adres:

Urzad Gminy Niechléw, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow

w zamkni¢tych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem: ,,Nabor na kierownicze stanowisko urz¢dnicze — Sekretarza Gminy”



w terminie do dnia 29 czerwca 2021 roku do godz. 14.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. nr 14.

Aplikacje, ktére wplyng drogg mailowg oraz fax-em nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne]

(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Niechlow.
Wojt Gminy Niechléw zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w II etapach:
- I etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 30 czerwca 2021 r.,
- II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna o ktore] kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Pani Agnieszka Przybylska- Skarbnik Gminy, tel. 65 543 56 76.

b.0. Wojta Gty Niechlow

Michat Awiak

Sporzadzita: Joanna Skoczylas



