Zarzadzenie nr 26/2021
Wdjta Gminy Sieciechéow
zdnia 9 lipca 2021 r.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 poz. 713 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 11 ustl ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. nr 1282 z pdin.
zm.) zarzadza sie co nastepuje:

ogtasza sie nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Sieciechéw

§1

Nabor rozpoczyna sie z dniem 9 lipca 2021 r., za$ przewidywany termin jego
zakonczenia to 19 lipca 2021r.

1)
2)
3)

§2

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowanie od dnia

9 lipca 2021 r. w Biuletynie Informacji Publicznej

Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 19 lipca 2021 r.

Ustala sie tres¢ ogtoszenia o konkursie i Regulamin Naboru w brzmieniu
podanym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia

§3

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje
Konkursowg w sktadzie:
Teresa Sujkowska — Przewodniczgca Komisji
Elzbieta Banaszek — cztonek
Anna Barytka — cztonek
Szczegbétowy tryb prac Komisji Konkursowej okreslony jest w Regulaminie
Naboru .
§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Sieciechow

Arkadiusz Guba



Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2021

Wéjta Gminy Sieciechéw z dnia 9 lipca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Sieciechow
Ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy
Data publikacji oferty: 09.07.2021r.
Data waznosci oferty: 19.07.2021r.
I. Nazwa i adres jednostki: Urz ad Gminy Sieciechow, ul. Rynek 16,26-922
Sieciechow
Il. Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Gminy
lll. Wymagania:
1. Wymagania niezb edne:
a)obywatelstwo polskie,
b)wyksztatcenie wyzsze-preferowane administracyjne lub prawnicze
c)co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach ,o0 ktérych
mowa w art.2 ustawo o pracownikach samorzgdowych ,w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

d)petna zdolrié do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e)niekaralng za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysine przegtistwo skarbowe,
f)bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,

g)znajomosc i umiejetnosc stosowania przepisdw Prawa w zakresie ustaw:

0 samorzadzie gminnym ,pracownikach samorzadowych ,finansach publicznych-w tym
zwigzanych z kontrolg zarzadczg, o dostepie do informacji publicznej i ochronie danych
osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy ,Kodeks Pracy,
Instrukcja Kancelaryjna,

h)nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

i)stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

a)umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

b)umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,
c)znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

d)umiejetnos¢ whasciwej interpretacji przepiséw Prawa z zastosowaniem praktyce,
e)zdolnosci analityczne i koncepcyjne , umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy,
f)samodzielnos¢, kreatywnos¢ , obowigzkowosc i dyspozycyjnosé wykonywaniu zadan,
g)umiejetnos¢ ,skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

h)odpornos¢ na stres,

i)prawo jazdy kat. B

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



a)opracowywanie regulaminéw, projektow zmian statutu i zarzgdzen zwigzanych z
organizacjg pracy w Urzedzie,

b)opracowywanie zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci przez kierownikow referatow,

c)nadzér nad przygotowywaniem projektdw uchwat Rady Gminy i innych materiatéw pod
obrady sesji Rady oraz Zarzgdzen Waijta,

d)bezposredni nadzér nad prowadzeniem:

-rejestru skarg i wnioskow

-rejestru Zarzadzen Wojta,

-rejestru Uchwat Rady Gminy,

-rejestru udzielonych informacji publicznych,

e)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
f)nadzér nad pracg Archiwum oraz prawidtowoscig archiwizowania dokumentéw,
g)zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi
przepisami Prawa,

h)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny i
organizacji pracy, sprawnego wykonywania zadan oraz rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

i)opracowywanie i aktualizacja w miare potrzeb regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
statutu Gminy,

j)dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

k)koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,
I)przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy,

m)organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatann podejmowanych przez poszczegdline
stanowiska pracy, przeprowadzanie biezgcych kontroli wewnetrznych oraz w jednostkach
organizacyjnych w ramach kontroli zarzadczej,

n)realizacja wszelkich dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Urzedzie,

o)zapewnienie warunkow terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez
Urzad wynikajgcych z przepiséw Kodeksu Wyborczego oraz aktéw prawnych wydanych na
jego podstawie,

p)nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej Urzedu i BIP,

g)realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze, stuzbg przygotowawczg okresowg
i okresowg oceng pracownikdw; dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych,

r)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami Prawa oraz wynikajgcych z polecen
i upowaznien Wojta,

s)prowadzenie spraw z zakresu Prawa pracy wobec pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

t)petnienie funkcji koordynatora do spraw odstepczosci,

u)Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw Urzedu i Kierownikdw Gminnych
jednostek organizacyjnych(Zespotu Szkét i GOPS).

1)Sprawowanie funkcji Wéjta podczas jego nieobecnosci,

2)W czasie nieobecnosci Wdjta sprawowanie nadzoru nad wszystkimi polegtymi jednostkami,
3)Sprawowanie nadzoru nad jednostkami o$wiaty i wychowania na terenie Gminy.



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo, a w przypadku oséb
niepetnosprawnych, wedtug odrebnych przepiséw).

b)Miejsce pracy: Urzagd Gminy Sieciechéw,

c)Praca jednozmianowa.

d)Umowa o prace wraz z pakietem socjalnym.

e)Brak windy oraz innych utatwienn dla oséb niepetnosprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:

a)zyciorys(CV),

b)list motywacyjny,

c)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d)kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia, staz pracy i
kwalifikacje,

e)kopie dokumentéw poswiadczajgcych odbyte szkolenia zawodowe w zakresie obowigzkéw
zwigzanych ze stanowiskiem, na ktdre aplikuje kandydat,

f)referencje z poprzednich miejsc pracy(o ile kandydat takie posiada),g)zaswiadczenie o
zatrudnieniu od obecnego pracodawcy(o ile kandydat jest obecnie zatrudniony),
h)oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw
publicznych,

i)oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadza umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

jJoswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

k)oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej,

l)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celow rekrutacji zgodnie z ponizszym wzorem:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych(Dz.U.z2018,p0z.1000)oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady(UE)2016/679 a dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).”

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie

podpisane przez kandydata.

VII. Sposdb ,termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”,



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.07.2021r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu
Gminy w Sieciechowie pokdj nr 4, badz przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Urzad Gminy
Sieciechow ul. Rynek 16 ,26-922 Sieciechdw.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Sieciechow po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1.kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie.

2.oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane(w przypadku
przesyiki liczy sie data wptywu do urzedu);

3.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sieciechowie, przy ul.
Rynek 16;

4.dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia
zostang komisyjnie zniszczone;

5.Wdjt Gminy Sieciechdéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub braku
rozstrzygniecia naboru;

6.dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ po numerem telefonu(48)6216008;

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Sieciechow

1.W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sieciechowie ,w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie przepis art.13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych.

2.Kandydat,ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r.opracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé(orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci)



