WOJT
AMINY NIECHLOW

ZARZADZENIE NR 109/2019
WOJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 16 SIERPNIA 2019 r.

w sprawie : ogloszenia konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze w Urz¢dzie
Gminy Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2019, poz.506 ) oraz art. 11 ustawy z dnia | listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2018, poz.1260 ze zm.)

zarzgdza sie¢, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzgdnicze w tresci ustalonej w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Na podstawie odrebnego zarzadzenia powotana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

I.  Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakoniczenia postepowania konkursowego ustala si¢ na dzien wyltonienia kandydata.

§3
Ogtoszenie o konkursie o ktorym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publiczne;j:

1. Natablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Niechléw
2. nastronie internetowej Urzedu Gminy Niechléw
3. BIP Urzedu Gminy Niechlow

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

I
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Zalgeznik
do Zarzadzenia nr 109/2019 Wéjta Gminy Niechlow
z dnia 16 sierpnia 2019 r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGEASZA KONKURS NA KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE — KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO W

URZEDZIE GMINY NIECHLOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

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

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY

Kierownik Refaratu Organizacyjnego

HNL.WYMAGANIA

L.

Z;

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie wyzsze o jednym z wymienionych kierunkdw : administracja, zarzadzanie,
prawo lub pokrewne

co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywanie przez co
najmniej trzy lata dziatalnoscei gospodarczej na whasny rachunek o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenie
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

nieposzlakowana opinia

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa z zakresu : Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy prawo oswiatowe, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks pracy

predyspozycje kierownicze i zdolnosci organizacyjne

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office

WYMAGANIA DODATKOWE:

e doswiadczenie zwigzane z kierowaniem zespolem oraz umiejgtnosé organizacji pracy
swojej i podlegtego zespotu
e odpornosé na stres



e znajomos$¢ obstugi programow kadrowych
o preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej na
podobnym stanowisku badz pokrewnym

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANY NA STANOWISKU

Stanowisko Kierownik Refaratu Organizacyjnego realizuje zadania wynikajace z przepisow
prawa w zakresie :

kierowanie i organizowanie pracy zespotu, w tym prawidlowe zorganizowanie pracy
referatu oraz zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji prowadzonych spraw,

opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzenia, uchwaly, polecenia,
regulaminy, upowaznienia)

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikoéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, sporzadzanie umow o prace i anekséw do umowy o
pracg, przygotowywanie dokumentacji z zakresu awansowania oraz odwolywania
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, opracowywanie zakreséw czynnosci
pracownikow, opracowywanie na polecenie Wojta wnioskéw dotyczacych nagradzania i
karania pracownikéw samorzadowych, nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikdow,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, ewidencja czasu pracy i absencja
pracownikow, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz Swiadectw pracy,

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen pracownikow

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikdéw oraz praktykantow i stazystow, oséb zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zadan referatu

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownik 6w,
organizacja stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami i konkursami

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi
planowanie i rozliczanie wydatkéw finansowych w zakresie zadan referatu
realizacja zadan w zakresie organizacji i rozliczania wyborow i referendéw
udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych z zakresu
wykonywanych zadan

zapewnienie obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego



e przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie urzedu i BIP

e przygotowywanie odpowiedzi w trybie informacji publiczne;

e prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiatg

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

€)
f)

W

praca biurowa

praca w petnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, 8 godzin na dobe.

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

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak windy oraz
podjazdu dla 0sob niepetnosprawnych).

Obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzgdu Gminy Niechlow

miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:

umowa na czas okre$lony — pot roku,
z mozliwoscig zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony.

VII. WYMIAR CZASU PRACY: Petny wymiar czasu racy (petny etat).

VIII .TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: wrzesien 2019 r.

IXWYMAGANE DOKUMENTY:

i

o

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

Zyciorys.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub o$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu z podaniem daty
Zawarcia umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ,ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie kandydata ze posiada zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z
praw publicznych.



8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy ( w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego

przez pracodawce lekarza medycyny pracy).

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (jesli dotyczy).

11. Referencje (jezeli posiada)

12. Wykaz ztozonych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez
kandydata, a w przypadku sktadanych kserokopii, odpiséw itp. uwierzytelnione poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢é ponumerowane i
uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentdéw z podaniem numeru strony.

X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy skiada¢ na adres:
Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym

z dopiskiem : ,, Nabér na stanowisko Kierownik Referatu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy Niechlow”

w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 roku do godz. 10.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. Nr 19.

Aplikacje, ktére wptyng droga mailowg oraz fax-em nie beda rozpatrywane. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Niechlow,

Waéjt Gminy Niechléw zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu.
Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w 11 etapach:
[ etap polega na analizie formalnej dokumentéw w dniu 30 sierpnia 2019 r., godz. 10.30.

Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna o ktdérej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Pan Mariusz Kedziora — Kierownik Referatu Rozwoju i Ochrony

Srodowiska , tel. 65 544 32 44.

Zastgpca WDJlu
Gminy Nieglplow

Michal Tomas:z Hrq



