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Zarzadzenie Nr 360/2017
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 14 wrzesnia 2017 roku

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 roku poz. 446 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.) oraz Zarzadzenia
NR 13/UG/2009 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 04 maja 2009 roku w sprawie
ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze zarzadza si¢, co nastepuje:

Oglasza si¢ nabér kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze -
Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie (1 etat).

Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie sie z dniem 15 wrze$nia
2017 roku. Przewidywany termin zakonczenia konkursu 15 pazdziernika 2017 roku.

1.

Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zastanie opublikowane do dnia
15 wrzesnia 2017 roku — przez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie,
Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 26 wrzesnia 2017 roku.
Za dzien zlozenia oferty wyslanej poczta ustala si¢ dzien wplywu oferty
do Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

Ustala si¢ tre§¢ ogloszenia o konkursie w brzemieniu zalacznika
do niniejszego zarzadzenia.

Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisje Konkursowa
w skladzie:

1.

Barbara Spiez — przewodniczaca Komisji

2. Alicja Jedrasiewicz — czlonek Komisji,
3. Leszek Sarzynski — cztonek Komisji.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 360/2017
Wdjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 14 wrzeénia 2017 roku

Ogloszenie
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.]1 art. 12 ust.1 i art. 13 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.) Wojt Gminy
Godziesze Wielkie oglasza otwarty nabdr na wolne stanowisko kierownicze: Sekretarz
Gminy Godziesze Wielkie.

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,

62-872 Godziesze Male, tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie: prawo, administracja, zarzadzanie
lub ekonomia,
4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 ze zm.), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4
letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w
art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku
nieposzlakowana opinia,
niekaralno$¢ za umySlne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
biegla znajomos¢ obstugi komputera,
bardzo dobra znajomosc:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 roku, poz. 446 ze zm.)
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.)
¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 roku
poz. 1943 ze zm.)
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U,
z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.)
e) ustawy 2z dma 14 czerwca 1960 Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 roku poz. 1257)
f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 roku
poz. 1666 ze zm.)
g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazdw



akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 ze zm.)

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji
publiczne;j,

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej,

3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) wysoka kultura osobista,

5) odpornoéé na stres,

6) umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

7) znajomoSc struktury organizacyjnej Urzedu,

8) kreatywno$¢, samodzielnosé, zdolnoSci analityczne,

9) dyspozycyjnosc,

10) zdolno$¢ podejmowania decyzji,

11) prawo jazdy kat. B,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy,

2) prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy,
za wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej kompetencji Skarbnika,

3) podejmowanie czynnoséci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoSci pelnienia obowiazkéw przez
Wojta (w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wajta i Zastepcy),

4) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych (zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje)

5) nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow aktéw prawa miejscowego,

6) przedktadanie Waéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) pehienie funkeji urzednika wyborczego (nadzor nad sprawami zwigzanymi
z wyborami do organdw panstwowych, samorzadowych, parlamentarnych
i referendéw ogdlnokrajowych oraz spisami GUS),

8) nadzor nad przekazywaniem danych statystycznych do GUS,

9) pehienie funkcji bezposredniego przelozonego oraz podejmowanie decyzji w
zakresie dzialania w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikow,

10)nadzér nad realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy,

11) opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikow oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

12) prowadzenie shuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu 1 organizacja
egzaminu,

13) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy,
funkcjonowania Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy oraz prowadzenie spraw
spadkowych mieszkancow gminy,

15) koordynowanie dzialan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
1 rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy nimi,

16) prowadzenie cato$ci dokumentacji w zakresie przeprowadzanych kontroli
zewnetrznych przez organy kontroli w Urzedzie,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza,

18) nadzor nad wplywajacymi do Urzedu petycjami i prowadzenie rejestru petycji
skierowanych do Wajta oraz Rady Gminy,

19) prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej oraz nadzor
nad terminowoscia 1 zakresem udzielanych odpowiedzi,

20) samodzielne przygotowywanie 1 nadzor nad sporzadzaniem projektow uchwat
Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,

21) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Rady Gminy,

22)udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji,

23) nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

24) nadzor nad procesem wydawania decyzji administracyjnych,

25) zapewnienie prawidlowej obslugi klientow Urzedu, rozpatrywanie skarg na
kierownikow oraz pozostalych pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

26) sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania
1 znajomo$ci przez pracownikow Urzedu: Instrukcji Kancelaryjne;j,
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow bhp, p.poz,
ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz
innych aktéw regulujacych prace Urzedu,

27)dokonywanie oceny pracy bezposrednio podlegtych  pracownikow
(wystepowanie z wnioskami o wyroznienie, nagradzanie, karanie itp.),

28) przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami komarek organizacyjnych
opisOw wymagan i zakresu zadan na stanowiska, na ktore organizowany jest
nabar,

29) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej dla pracownikow,

30) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

31)wdrazanie do pracy nowych pracownikdéw zatrudnianych na samodzielne
stanowiska,

32) informowanie Wojta o konieczno$ci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,

33) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu dyscypliny pracy
i kultury osobistej,

34) dokonywanie poswiadczen wlasnorecznosci podpisu w zakresie udzielonego
upowaznienia,

35) opracowywanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

36) wspolpraca z sotectwami, wspdtorganizowanie zebran wiejskich,

37)organizacja wspolpracy z administracja samorzadowa w powiecie
1 wojewddztwie, z sasiednimi gminami, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi,

38) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

39) organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy
Urzedu, nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystaniem,

40) nadzor nad zawarto$cia merytoryczna strony internetowej oraz BIP,

41) prowadzenie w Urzegdzie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

42) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu oraz ochrony danych
osobowych,

43) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.



4. Warunki pracy:

1
2)

3)
4)

5)

stanowisko: administracyjne, kierownicze,

wymiar czasu pracy: | etat, praca jednozmianowa, czas pracy: poniedzialek —
piatek 7/ 15%,

pierwsza umowa na czas nieokreslony,

miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872
Godziesze Male,

rodzaj pracy / warunki: stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi ponize;

6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkot
1 uczelni,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza okresla Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017
roku poz. §94),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia itp.)

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kserokopie  innych  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia —
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

10) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z pelni praw publicznych,

7. Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie lub przestaé
na adres Urzedu (w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Male” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.09.2017 roku
do godziny 15".

Decyduje data wplywu do Urze¢du.



Oferty, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Godziesze
Wielkie.
Z procedura naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie pok.
nr 5, lub na stronie BIP Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

9. Informacje dodatkowe

1) Komisja przeprowadza postepowanie konkursowe w dwoch etapach:

a) I etap - przeprowadzony w terminie 10 dni roboczych od dnia uptywu
terminu do skladania ofert, obejmuje zapoznanie si¢ z dokumentami
zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spelnione
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie
listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

b) II etap - obejmuje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami,

2) Kandydaci dopuszczeni do udziatu w I etapie konkursu zostang powiadomieni
na pismie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 4 - dniowym
wyprzedzeniem w stosunku do daty jego przeprowadzenia. Pozostali
kandydaci zawiadamia si¢ o odmowie dopuszczenia do rozmowy
kwalifikacyjnej i jej przyczynach.

3) Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowiazani sq do stawienia
si¢ na posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.

4) Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na
przyczyne, oznacza jego rezygnacjg z uczestnictwa w konkursie.

5) Wybor kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej w skali 1-5
dokonywanej przez Komisjg.

6) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat prezentuje swojg wiedze
merytoryczng przedstawiajac koncepcjg kierowania powierzonych mu zadan.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona zasiggnieciem dodatkowych
pisemnych opinii o osiggnigciach zawodowych kandydata. Opinie te
udostgpnia si¢ kandydatowi na jego wniosek.

7) Czlonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu
o ktorym mowa w ogloszeniu Wojta o naborze na Stanowisko Seckretarza
Gminy Godziesze Wielkie.

10. Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Godziesze Wielkie, 15 wrzesnia 2017 roku




