Zarzadzenie nr 59/2019
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 29 maja 2019 roku

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Starej Dabrowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506), art.11 i art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), zarzgdzam, co
hastepuje:

§1.1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy Stara Dabrowa, w nastepujacym skiadzie:
1) Aldona todyga - Kierownik USC,
2) Jolanta Ligocka — Skarbnik Gminy,
3) Mirostawa Napora — Zastgpca Dyrektora Biura Rozwoju Gminy
2. Na przewodniczgcego Komisji wyznaczam Panig Aldone todyge.
3. Do zadan przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1} kierowanie pracami Komisji,
2) zapoznanie czlonkéw Komisji z zarzadzeniem Woéjta Gminy Stara Dabrowa.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SEKRETARZ GMINY STARA DABROWA

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.1260 ze zm.) Wéjt Gminy Stara Dabrowa ogtasza
nabér kandydatéw na stanowisko Sekretarza Gminy w Biurze Organizacyjnym w
Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20.

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo poliskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej badz
innych pafstw, ktdrym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomoé¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach 09
stuzbie cywilnej;

. wyksztatcenie wyzsze,

C. €O najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1260 ze zm), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
Jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

d. petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g. nieposzlakowana opinia.
2) Wymagania dodatkowe:

a. znajomosc regulagji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji
samorzadowej, prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
wiedza o Gminie Stara Dabrowa I j&j jednostkach organizacyjnych,
umiejetnos¢ samodzielnej pracy | pracy w zespole,
sumiennosc i rzetelnosc,

e. prawo jazdy kat. B
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktow

wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,

2) udziat w spotkaniach poszczegdinych komisji oraz sesjach Rady Gminy,

3) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu,

4) opracowanie zakresGw zadan pracownikéw Urzeduy,

an o



3.

5) kierowanie i koordynowanie pracg Biura Organizacyjnego,

6) nadzdr nad poprawnoscia projektéw aktdw prawnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wjta,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz sporzadzanie z tego zakresu
informacji na sesje Rady Gminy,

9) prowadzenie kontroli zarzadczej,

10) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz zapewnienie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie,

1) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie,

12) stwarzanie warunkéw do doskonalenia kadr,

13)nadzér nad dyscypling pracy, przestrzeganiem  instrukgji kancelaryjnej
oraz terminowym zatatwieniem spraw,

14) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikagii prawa miejscowego oraz
wszystkich informacji o charakterze publicznym w Biuletynie Informacji
Publicznej,

16) ocena pracownikdow Biura Organizacyjnego oraz skiadanie wnioskéw
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggania do
odpowiedzialnosci,

17) wykonywanie wobec Wéjta czynnoici z zakresu prawa pracy zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

18) petnienie  funkgji  Koordynatora Gminnego Badad  Systemu  Analiz
Samorzgdowych,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

20) prowadzenie rejestru zapasowych kiuczy do pomieszczen Urzedu oraz ich
wtasciwe przechowywanie,

21) planowanie i koordynowanie zakupu wyposazenia pomieszczen urzedu,

22) znakowanie srodkdw trwatych i likwidacja zuzytych érodkéw,

23) prowadzenie rejestru umdw zawieranych przez Gmine,

24} prowadzenie rejestru instytucji kultury,

25) wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta,

26) koordynowanie organizacji szkolen i narad pracownikéw,

27) wspotdziatanie z kierownikami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci
dla pracownikow,

28) wspétdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutdéw i regulamindw,

29) koordynacja dziata w zakresie oswiaty, promociji, kultury i sportu na terenie
gminy,

30) dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

31) zamawianie pieczgci i tablic urzedowych, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

32) wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wéjta,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. wyrmiar czasu pracy: petny etat,
b. rodzaj pracy - umowa o prace,



¢. miejsce pracy: Urzad Gminy w Starej Dabrowie, 73-112 Stara Dabrowa
20,

d. praca w biurze, | pietro, brak windy

e. zatrudnienie od 27.07.2019 roku.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania
os6b niepetnosprawnych nie wyniést co najmniej 6 %.

- Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

wiasnoreczne podpisane podanie o przyjecie do pracy;
wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie,
witasnorecznie podpisane oéwiadczenia o
a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo
skarbowe,
b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i karzystania
z petni praw publicznych,

C. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust2i3.
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgca posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zadwiadczenie o0 pozostawaniu
w stosunku pracy
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy.
Prosimy o zawarcie w ramach CV kandydatéw do pracy nastepujace tresci
klauzui:

Myrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy w Starej Dgbrowie
moich danych osobowych w zakresie zawartym w ninigjszym CV/liscie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia  rekrutacji
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z informacjq w zakresie ochrony danych

osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, 7e Paristwa CV nie zostanie rozpatrzone
zostanie usuniete. Jedii wyrazajg Panstwo wole, aby zlozone przez Panstwa
CV/list motywacyjny byly wykorzystywane przez administratora w kolejnych
rekrutacjach, prosimy o zawarcie klauzuli o treéci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd
Gminy w Starej Dgbrowie w zakresie wskazanym w niniejszym CV/li¢cie
motywacyjnym przez okres 3 miesiecy w celu przeprowadzenia i
rozstrzygnigcia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego pracodawce.
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z informacjg w zakresie ochrony danych
oschowych”.



6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a. zhozyC osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara
Dabrowa 20 (Sekretariat) lub,

b. przesta¢ poczts na adres: Urzad Gminy w Starej Dabrowie, Stara
Dabrowa 20, 73-112 Stara Dabrowa,

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane
poczta powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia,
jakiego naboru dotycza,

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie
do 14 czerwca 2019 roku do godz.14.00

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data ztoZzenia do Urzedu

5) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej ckreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje na temat naboru udzielane sa pod nr telefonu 91/5739825.

Stara Dabrowa, dnia 03 czerwca 2019r.




