ZARZADZENIE NR .4’.’02019
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 7 maja 2019 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Gruta

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3-5 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506) w zw. z art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Gruta (dalej ,.Konkurs™).

2. Tre$¢ ogloszenia o Konkursie stanowi Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

(dalej ,,Zarzadzenie™).
82
Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. organizacyjnych i kadr.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OJT.
AL (S0
mgr Waldemar Kurkowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr .li\fz../ZO 19

Gruta, dnia 7 maja 2019 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE - SEKRETARZA GMINY GRUTA
W URZEDZIE GMINY GRUTA

Wéjt Gminy Gruta oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Gruta

IL

I11.

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Gruta
Gruta 244
86-330 Metno

Wymagania niezbedne wobec Kandydata

1
2)
3)

4)

3)

6)
7

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

czteroletni staz pracy nastanowisku urzedniczym  w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z2018r. poz. 1260 ze zm.; dalej . Ustawa”),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym = stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy,
oraz co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wymagania pozadane (dodatkowe) wobec Kandydata

1))
2)
3)

4)
)

wyksztalcenie w kierunkach: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia
lub studia podyplomowe na tych kierunkach,

znajomo$é regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzgdowe;j,

doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynacji dziatan,

samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,



IV,

1)

3)

4
3)
6)
7

8)
9)

10)

1)
12)

6) umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
7) prawo jazdy kategorii B,
8) znajomos¢ jezykdw obcych.

Zadania wykonywane na stanowisku

Zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadan

okreslonych w wydanych przez Wéjta upowaznieniach i zarzgdzeniach,

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminow,
instrukeji),

b) prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem plac, zglaszanie Wojtowi
koniecznosci dokonania zmian kadrowych,

c¢) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki,

d) planowanie $srodkdw na utrzymanie administracji gminnej,

e) gromadzenie biblioteki urzedowej, nadzér nad archiwum zaktadowym,

f) nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatow
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

g) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, doksztalcen i doskonalenia
zawodowego w Urzedzie,

h) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

i) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

j) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

k) prowadzenie rejestru faktur zwigzanych z wydatkami na utrzymanie administracji,

1) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg 1 wnioskow

oraz nadzorowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskdw przez inne

jednostki organizacyjne Urzedu oraz przez pozostate gminne jednostki organizacyjne,

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rejestracjg zbiorow danych osobowych

oraz nadzorowanie i koordynowanie przestrzegania realizacji tego zakresu zadan przez

jednostki organizacyjne Urzedu,

Przyjmowanie w obecnosci dwdch swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na

zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym,

Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow

ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrebnych przepisow,

Prowadzenie centralnego rejestru uméw,

Udzial w pracach komisji przetargowych i koordynowanie ich prac w procedurze

wytonienia wykonawcow,

Wspblpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z wiasciwymi

jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa i informowanie

na biezaco Wajta o przebiegu tej wspotpracy,

Stwierdzanie wiasnorecznosci podpisow i zgodnosci z oryginatem dokumentow,

Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,



13) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien badz polecen

Waijta.

Y. Warunki pracy
Czas pracy: pelen etat.
Praca w pozycji siedzacej przed monitorem ekranowym powyzej czterech godzin
dziennie. Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb osob
niepelnosprawnych.
Urzad Gminy Gruta czynny jest:
1) od poniedziatku do srody od godziny 7:00 do godziny 15:00,
2) w czwartki od godziny 7:00 do godziny 16:00,
3) w pigtki od godziny 07:00 do godziny 14:00.
Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.

VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
W miesigcu  poprzedzajacym date  upublicznienia ogloszenia  wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gruta, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.
Zachecamy do aplikowania na oferte pracy osoby niepeinosprawne. Informujemy
jednak, ze zgodnie z art. 13a ust. 2 Ustawy, pierwszenstwo w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

VII. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wedtug zatgczonego wzoru).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.

6. Oswiadczenie Kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione
umy$lnie $cigane zoskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

7. O$wiadczenie Kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Os$wiadczenie Kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowania stanowiska Sekretarza Gminy.



VIII.

IX.

Oswiadczenia mogg by¢ zlozone na jednym dokumencie imuszg zostac
wiasnorgcznie podpisane przez Kandydata.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych wedltug ponizszego wzoru:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Gming Gruta dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (D:z.
U z2018r. poz. 1000 zezm.) orazustawg zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany, ze podanie moich danych osobowych

Jest dobrowolne, przysluguje mi prawo dostepu do tresci danych iprawo ich

poprawiania, a takze prawo usunigcia moich danych osobowych.™
Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty mozna skiada¢ w terminie do dnia 31 maja 2019 r.:

1) osobiscie w Sekretariacie w godzinach pracy Urzedu Gminy Gruta,

2) poczta na adres: Urzad Gminy Gruta, Gruta 244, 86-330 Metno (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy),
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy — nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy Gruta”.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy Gruta po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacje

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Gmina Gruta z siedzibg
Urzedu Gminy: Gruta 244, 86-330 Metno.



