Zarzadzenie nr 61/2024
Wiéjta Gminy Zlota
z dnia 11 lipca 2024 roku

w sprawie ogloszenia otwartego konkursu na stanowisko urze¢dnicze — Sekretarza Gminy
Ziota

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022. poz. 530) w zw. z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 poz. 609 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Zlota.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Ogloszenie zostanie podane do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Zlota, na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zlota.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.




Zalaeznik nr. 1

do Zarzadzenia nr 61/2024
Wojta Gminy Ziota
z dnia 11 lipca 2024 r.
Wéjt Gminy Zlota
ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota
Telefon kontaktowy:
Tel. 41 356 16 01, 41 356 16 33.
Fax. 41 356 16 48.

e-mail: ug@gminazlota.pl

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022. poz. 530 ze.zm) Wéjt Gminy Zlota

=

oglasza konkurs na stanowisko urzednicze — Sekretarza gminy Zlota.

Wymagania niezbedne stawiane kandyvdatowi:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa miedzynarodowego przystuguje prawo
podjgcia — zatrudnienia na terytorium RP;

Wyksztatcenie wyzsze: zarzadzanie, administracja, prawo;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze.zm.),
w tym, co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art.2 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finans6w publicznych;

Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

Dos$wiadczanie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
Umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;
Umiejetno$¢ opracowywania projektoéw aktow prawnych;



4. Umieje¢tno$¢ podejmowania decyzji;

5. Umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow;

6. Umiejetno$é analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;

7. Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

8. Odpornos¢ na stres;

9. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. Aktywnos¢ w doskonaleniu whasnych umiejetnosci;

11. Znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych;

12. Prawo jazdy kat. B;

13. Dyspozycyjnos¢;

14, Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$é, terminowo$¢, rzetelno$é, sumiennosé,
obowigzkowos$¢, bezstronno$é, tatwosé nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoko kultura
osobista;

III.  Zakres zadan wykonywanych na Stanowisku Sekretarza Gminy Zlota:

1. Wykonywanie zadan okreslonych w wydanych przez Wojta upowaznieniach;

2. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

- opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukeji),

- analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu,

- nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki,

- planowanie §rodkéw na utrzymanie administracji publicznej,

- nadzér i koordynowanie terminowego zalatwienia przez kierownikéw referatdw spraw

indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

- prowadzenie narad pracowniczych, szkole, koordynowanie doskonalenia zawodowego w

Urzedzie, |

- organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

- prowadzenie kontroli wewnetrznej,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

- organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy;
3. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne;
4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
5. Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadah zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw ludnosci,
rolnych i innych zleconych do wykonania na mocy odrebnych przepisow;
6. Prowadzenie centralnego rejestru umowy;
7. Wykonywanie zadan Pelnomocnika Wojta ds. ochrony informacji niejawnych okreslone w
ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tj.Dz.U. z 2024r. 632 ze.zm);
8. Wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z wlasciwymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Informowanie na biezgco Wéjta o przebiegu
tej wspotpracy;
9. Stwierdzenie wlasnorgcznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatlem dokumentéw;
10. Sporzadzanie upowazniefi i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;



11. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych oraz
biezgcych remontéw budynku Urzedu—stwierdzenie zakupu materiatéw i urzadzen montowanych
na stale w pomieszczeniach Urzedu;

12. Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowazniefi, badZ polecen Wéjta.

IV. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje.

4. Kserokopie $wiadectw pracy.

5. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Podpisane oswiadczanie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2019r., poz 1781
Ze. zm).

7. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

8. Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy:

1. Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat.

3. Miejsce Pracy: Urzad Gminy Zlota, ul. Sienkiewicza 79, 28 — 425 Zlota.
4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Praca z petentem.

VI.  Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do:

25 lipca 2024r. do godz. 15.00 W sekretariacie Urzgdu Gminy Zlota lub na adres: Urzad
Gminy Zlota, , ul. Sienkiewicz 79, 28 — 425 Zlota. w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
» Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Zlota”. W przypadku sktadania oferty w
drodze pocztowej, termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem oferta
zostanie dorgczona do Urzedu Gminy Zlota.



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Urzedzie Gminy Ztota w dniu
26 lipca 2024r. o godz. 9.00

Szczegblowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 41 356 16 01. Kandydaci zakwalifikowani
do drugiego etapu rozmowy kwalifikacyjnej, bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie. Lista
kandydatéw speiajacych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy
Zlota; www.bip.gminazlota.pl

VII. Pozostale informacje

1. Nabér przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Ziota.

2. Komisja Konkursowa przeprowadza postepowanie wedlug Regulaminu Konkursu
stanowigcego zatacznik nr 1 Zarzadzenia nr 60/2024 z dnia 11 lipca 2024 roku.

3. Z Regulaminem Naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Urzedzie Gminy Zlota sekretariat lub na
stronie BIP Urzedu Gminy Zlota; www.bip.gminazlota.pl.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakoficzeniu na
stronie BIP Urz¢du Gminy Ztota; http://www.bip.gminazlota.pl

5. Po zakoficzonym Konkursie kandydat moze odebra¢ dokumenty aplikacyjne w okresie 3
miesi¢cy. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Kazdy skladany dokument z punktu IV powinien by¢é wlasnorgcznie podpisany przez
kandydata. Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

8. Nakazdym etapie postepowania konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

_ T
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