ZARZADZENIE NR 240/17
WOJTA GMINY PLASKA
Z dnia 12 wrzesnia 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Plaska

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z 2017 r. poz. 60) oraz Regulaminu
przeprowadzania naboru na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Plaska oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, przyj¢tego Zarzadzeniem 224/09 w dniu
20 listopada 2009 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Ptaska - Sekretarz Gminy.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

1) Wiestaw Gotaszewski - Przewodniczacy Komisji;
2) Aneta Trocka — Cztonek Komisji;
3) Jan Szymczyk - Cztonek Komisji.

§ 3. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Plaska stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Plaska ogloszenia o naborze kandydatow na stanowisko
urzednicze;

2) do dnia 27 wrzesnia 2017 r. do godz. 12%° — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 28 wrzesnia 2017 r. godz. 10%° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie
analizy formalnej ztozonych przez kandydatow ofert wraz z dokumentami;,

4) dnia 28 wrzesnia 2017 r. w godz. 14°°/15% — poinformowanie kandydatow, spetiajacych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego
etapu konkursu;

5) dnia 29 wrzesnia 2017 r. godz. 9%° - 12%°— przeprowadzenie indywidualnych rozméw z
kandydatami przez Komisjeg.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy
Wiestaw Gotaszewski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 240/17
Woéjta Gminy Plaska
z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

Wojt Gminy Plaska
16 — 326 Plaska
na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902, z pézn. zm.) oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza
Gminy Ptaska:

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Plaska, Plaska 53, 16 — 326 Ptaska

I1. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy Ptaska

II1. Niezb¢edne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane administracyjne lub prawnicze;

staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.);

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
innych ustaw z nim zwigzanych,;

umiejetnos$¢ zarzadzania kadrami.

IVV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

studia podyplomowe w zakresie samorzadu lub pokrewne;

ogoblna wiedza z zakresu finansoéw i rachunkowosci;

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

zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢ komunikatywno$¢, kreatywnosc;

zmysl organizacyjny, dyspozycyjnos¢, kultura osobista;

znajomos¢ i praktyka zwigzana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych;

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu;

opracowywanie projektow Statutu Gminy i Regulaminu Urzedu;

organizowanie pracy Urzedu oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem referatow i
stanowisk pracy;

zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;

kierowanie pracg Urzgdu w czasie nieobecnosci Wojta;

sprawowanie kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1
kodeksu cywilnego;

nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwat Rady;

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

11) nadzorowanie informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;



12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

organizowanie wspotdzialania z sotectwami;

wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikdw urzedu
podlegajacych okresowej ocenie z wytgczeniem pracownikow referatu finansowego;
nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad;

nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami oraz spisami powszechnymi;
koordynacja i nadzoér nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszczegbélnych stanowisk;

podpisywanie wszelkich zas§wiadczen i pos§wiadczen urzedowych;

wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta;

wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
pelny wymiar czasu pracy - 1/1.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) zyciorys (C.V.) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata;

6) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

8) os$wiadczenie o nickaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

VIII.

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.)

Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Pisemne zgtoszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 27 wrzesnia 2017 roku

w Sekretariacie Urzedu Gminy Ptaska, Plaska 53, 16 — 326 Ptaska do godziny 12.00. Zgloszenia
nalezy ztozy¢ lub przestaé poczta na adres ww. Urzedu Gminy w zamknietej kopercie - 0znaczonej
danymi adresowymi kandydata i adnotacja ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Postepowanie konkursowe obejmie analizg wszystkich ztozonych dokumentow oraz rozmowy

z kandydatami. Post¢powanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta

Gminy

Ptaska w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych. Kandydat

spetniajacy wymogi formalne zostanie poinformowany o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Postepowanie konkursowe obejmie analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang

poinformowani indywidualnie. Nadestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Aplikacje, ktore

wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ptaska oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.






