Wojt Gminy Krzyzanowice Krzyzanowice, dnia 29 luty 2016 r.

WOJT GMINY KRZYZANOWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

na stanowisko SEKRETARZ GMINY

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat; pelny wymiar czasu pracy
2. Numer ewidencyjny naboru:
RO 2110. 3. 2016
3. Termin sktadania ofert do 11 marca 2016 roku
4. Wymagania niezbedne:
1) Woyksztatcenie wyzsze — preferowane prawnicze lub administracyjne.
2) Co najmniej 4 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (teks jednolity
Dz. U. z 2014 r. poz.1202 z pdzn. zm.), w tym co najmniej 2- letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
4 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.
3) Obywatelstwo polskie.
4) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
5) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
6) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.
7) Nieposzlakowana opinia.

8) Prawo jazdy kat.B



9) Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow — ustawy o samorzagdzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, Kodeksu

wyborczego.

Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnosé¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

2) Dyspozycyjnosé.

Predyspozycje osobowosciowe
1) Sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnose.
2) Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3) Zdolnos¢ do podejmowania decyzji.

Gléwne obowiagzki

1) Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu Gminy Krzyzanowice.

2) Realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Gminy.

3) Nadzoér nad przygotowywaniem projektéw aktow prawnych organéw gminy
w tym projektéw uchwat, regulaminéw i zarzadzen.

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikdow
jednostek podporzgdkowanych

5) Nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego.

6) Inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu.

7) Zapewnienie realizacji wnioskow Rady Gminy.

8) Nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw.

9) Nadzor nad sprawowaniem kontroli wewnetrznej Urzedu.

10) Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych.

11) Wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

12) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowym realizowaniem zadan
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z siedzibg w Tworkowie

13) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig Samodzielnego
Publicznego Zakfadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Krzyzanowicach.

14) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych w wyborami, referendami i spisami.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.



Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

CV wraz z listem motywacyjnym,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkdw,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukohczenie
kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych),

kserokopie swiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy,

kandydat, ktéry nie jest obywatelem polskim, ale jest obywatelem Unii
Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajgcy znajomosé jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne wg. wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
naboru, (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z
2015 roku, poz. 2135 z pézn. zm.) wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego na liscie
o ktorej mowa w § 10 ust. 4 Regulaminu naboru,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracy w UG Krzyzanowice wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru,

oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice

wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,



10.

11.

12.

13.

11) kserokopie posiadanych referenciji i opinii, jezeli kandydat takie posiada,

12) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku sekretarza,

13) oswiadczenie kandydata o nie przynaleznosci do partii politycznych lub
oswiadczenie o ztozeniu rezygnacji z przynaleznoéci do partii politycznych
w przypadku zatrudnienia na stanowisku sekretarza gminy.

14) kserokopia prawa jazdy kandydata,

15) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatagcznik Nr 7 do Regulaminu naboru,

16) informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w UG Krzyzanowice

wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru,

Oswiadczenia muszg by¢é wilasnorecznie podpisane, kserokopie dokumentéow
aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 2,3,11,14 powinny by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach biurowych,
oraz w terenie. Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych
urzadzeniach biurowych. Praca wymaga wspétdziatania z pracownikami Urzedu
Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi, podmiotami zewnetrznymi. Praca moze

przebiega¢ w warunkach stresowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeltnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
lutym 2016 roku tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit

ponizej 6 %.

Dokumenty nalezy skfada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy lub przesytaé

listem poleconym na adres:
Urzad Gminy Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
47-450 Krzyzanowice
w terminie do dnia 11 marca 2016 roku

Za date doreczenia / wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Krzyzanowice uwaza sie

date o ktérej mowa w pkt. 12 ogtoszenia o naborze kandydatéw do pracy w



Urzedzie Gminy Krzyzanowice. Dokumenty otrzymane po w/w terminie nie bedag

rozpatrywane.

14. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegotowo w Zarzadzeniu
Nr 0050.29.2016 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 29 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.
Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu

Gminy Krzyzanowice.

15. Urzad Gminy Krzyzanowice bedzie powiadamiat kandydatow w poszczegolnych
etapach i czynnosciach naboru, wytgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych

postanowieniami w/w Regulaminu.

16. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy

Krzyzanowice zostang dotgczone do jego akt osobowych.

17. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie.

Krzyzanowice, dnia 1 marca 2016 r.



