Zarzgdzenie Nr 103/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 13 grudnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U. 22017 r. poz. 1875), w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 902) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze — Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica.

§2

Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia
kandydata na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji — Mirostaw Rajtar
2) Cztonek Komisji — Anna Godowska
3) Czlonek Komisji — Zofia Marzec

§4
Ustala si¢ regulamin konkursu w sprawie wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza

Miasta i Gminy Stopnica w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

BURMISTRZ MIASTA I GMINY STOPNICA
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO SEKRETARZA
MIASTA I GMINY STOPNICA

I. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1) obywatelstwo polskie,

2) pehna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych;

7) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej a w szczegblnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Kodeks Pracy oraz Instrukcja kancelaryjna

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

II. Wymagania dodatkowe:

1.

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan;
umiejgtnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych;

umiej¢tnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
umiej¢tnos¢  skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnose, terminowos¢,
rzetelno$¢; sumiennosé, obowigzkowo$é, bezstronnosé, latwosé nawigzywania
kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnoscei;

znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych;

prawo jazdy kat. B;

dyspozycyjnosé.
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Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1)
2)

3)
4)
)

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatéw kierowanych na posiedzenia
burmistrza,

nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i jej komisji,
wspolpraca z radg — nadzér nad przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji rady,
bezposrednie kierowanie pracg urzedu, i w tym zakresie:

a) biezgca kontrola wykonania zadan urzedu,

b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,




6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

c¢) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzedu w uzgodnieniu z zastepcg burmistrza, skarbnikiem i kierownikami
referatéw,

d) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,

e) opracowanie projektow zakreséw czynnosci kierownikéw referatéw i pracownikow
samodzielnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okrelonych imiennym upowaznieniem

burmistrza,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

wspotudzial w opracowywaniu projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy i statutow

soteckich,

prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych

prowadzonych w urzedzie,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,

koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do sejmu, senatu, parlamentu europejskiego,

organow samorzgdowych, sottyséw i rad soteckich, tawnikéw oraz referendum,
organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j,

pelnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

w zakresie obstugi burmistrza:

a) organizowanie czasu pracy,

b) wspéldzialanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan
Burmistrza,

¢) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatéw materiatéw na
sesj¢ rady i posiedzenia komisji rady,

d) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatéw, kierownikéw
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
komisji,

organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez urzad,

wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych

wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegélnych,

udzial w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji,

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza.

IV. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy

6) pisemne o$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu




rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22016 1., poz. 922)”.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy:

Stanowisko: kierownicze stanowisko urzednicze

Wymiar czasu pracy: pelny etat , 8 godzin dziennie,

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Stopnica, ul. Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

AR i

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

1.Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

VII. Oferty nalezy sktada¢ lub przesytaé w terminie do dnia 27 grudnia 2017 r. do godz. 15.00
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Stopnica (pokéj nr 10) lub na adres: Urzad Miasta i
Gminy ul. Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko sekretarza Miasta i Gminy.”

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 28 grudnia 2017 r., o godz. 8.00.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o ich terminie.

VIII. Inne informacje:

Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica. Z
regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica (pokéj nr 11)
lub na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy: www. stopnica.pl/bip.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakoniczeniu
na stronie BIP Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica: www.stopnica.pl/bip.




Zalacznik Nr 2
Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica

§ 1

Kandydata na stanowisko sekretarza wylania si¢ w drodze konkursu, na zasadach okreslonych

w niniejszym regulaminem.

§2

Konkurs przeprowadza komisja powolana zarzadzeniem Burmistrza.

§3

1. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wickszoscia gtosow.
2. Do zadan komisji nalezy:

1)
2)

ocena kandydatow,
przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg Burmistrzowi.

3. Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokét, zawierajacy informacje o przebiegu obrad i
podjetych ustaleniach. Protokét podpisujg cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

§ 4

Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:

(OS]

1)

2)

1)
2)
3)
4)

3)

6)

etap I - zapoznanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,
etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

§5

. Wstepna selekcja kandydatow (etap I) przebiega nastepujgco:

komisja zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami ztozonymi przez kandydatow i
ustala czy spelniajg kryteria okreslone w ogloszeniu o konkursie.

komisja w glosowaniu jawnym zwyklg wigkszoscia gloséw dopuszcza kandydata do
rozmow kwalifikacyjnych,

w sktad komisji nie moga by¢ powolane osoby, ktérych laczg wiezy pokrewienstwa lub
powinowactwa pierwszego stopnia,

w przypadku nie dopuszczenia kandydata do rozmow kwalifikacyjnych komisja
uzasadnia swojg decyzje pisemnie,

przewodniczacy komisji sporzgdza liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne jakie zostalty okreslone w ogloszeniu o konkursie i zostali dopuszczeni do
etapu I,

przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu ich do etapu II oraz
informuje o terminie rozmow kwalifikacyjnych, natomiast osobom, ktore nie

zakwalifikowaty sie do etapu II wysyta stosowne powiadomienie.

Po dokonaniu wstepnej selekcji umieszeza sie na stronie internetowej Urzedu, na tablicy
ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej listg kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne jakie zostaty okreslone w ogloszeniu.
Lista kandydatéw, o ktdrej mowa w ust. 2 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich

miejsce zamieszkania.



4. Przeprowadzenie elekcji koncowej kandydatéw (etap 1I) sklada sie rozZmowy
kwalifikacyjnej.

3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu zweryfikowanie wiedzy kandydata
dotyczqcej administracji samorzadowej oraz sprawdzenie umiejetnosei i predyspozycji
prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku.

6. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze przydzielié kandydatowi od

I do 10 punktow.
§6

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, ktéry w selekcji
koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
2. Z przeprowadzonego naboru zostaje sporzgdzony protokot, w ktérym zawarte g nastepujace
informacje:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére zostal przeprowadzony nabor kandydatow
z wyszezegolnieniem liczby kandydatow jednak nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze podajac imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania,
2) zastosowanie metod i technik naboru,
3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§7
W informacji o wynikach naboru zamieszcza sie:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

4) podanie uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie o nie zatrudnieniu
zadnego z kandydatéw,

5) informacje powyzsze upowszechnia si¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w terminie 14 dni od
zatrudnienia kandydata przez okres 3-ch miesiecy.



