ZARZADZENIE NR 72/2012
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 5 stycznia 2012 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia
otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
i art. 3'kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Jaraczewo - sekretarz gminy.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jaraczewo
oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Jaraczewo.

§ 2. 1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuj¢ Komisj¢, w sktadzie:

a) Stanislaw Andrzejczak - przewodniczacy Komisji
b) Irena Masztalerz - zastepca przewodniczacego
¢) Olga Kaczmarek - cztonek Komisji

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.

3. Komisja zobowiazana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan Komisji nalezy:

a) przyjmowanie ofert kandydatow,

b) dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem spetniania wymogdéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy te wymogi spetniaja,

c) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja
zaprosi nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) sporzadzenie protokotu z prowadzonego postgpowania,

e) sporzadzenie propozycji wyboru najlepszego kandydata wraz z uzasadnieniem
stanowiska Komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy wojta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
/-/ Dariusz Strugatla



I.

2.

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 72/2012
Wojta Gminy Jaraczewo

z dnia 5 stycznia 2012 roku

Na podstawie art. 11ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
Wojt Gminy Jaraczewo
oglasza otwarty konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jaraczewo
ul. Jarocinska 1

63 — 233 Jaraczewo

Okreslenie stanowiska urzg¢dniczego:

sekretarz gminy, wymiar czasu pracy — peten etat

3.
a)

b)

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

wymagania niezbgdne

- staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, t;.

* co najmniej cztery lata pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienio-
nych w art. 2 ustawy, w tym co najmniej dwa lata pracy na kierowniczym stanowi-
sku urzedniczym w tych jednostkach lub

* co najmniej cztery lata pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienio-
nych w art. 2 ustawy, w tym co najmniej dwa lata pracy na kierowniczym stanowi-
sku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: prawo, administracja,

ekonomia

- obywatelstwo polskie

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publiczne-

go lub umyslne przestgpstwa skarbowe

- nieposzlakowana opinia

- umiejetno$¢ zarzadzania kadrami

- znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur 1 funkcjonowania administracji

samorzadowej, kodeksu postgpowania administracyjnego, znajomos¢ przepiséw
z zakresu prawa pracy

wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ przepisow ustawy o zamowieniach publicznych

- znajomos$¢ procedur pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

- ogolna wiedza z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci

- szeroka wiedza o Gminie Jaraczewo i jej jednostkach organizacyjnych
- znajomos¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu dobrym
- prawo jazdy kategorii B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
- planowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez po-
szczegblne referaty



a)
b)

©)
d)

e)

g)

6.

- sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji;

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw
W postgpowaniu administracyjnym

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zata-
twiania spraw przez pracownikow

- wydawanie wymaganych poswiadczen urzgdowych

- Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow sa-
morzadowych

- prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie, ocena
pracownikow

- opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, kontroli za-
rzadczej, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy, instrukcji zwiazanych z
postepowaniem przy przetwarzaniu danych osobowych oraz innych zwiazanych z
biezacym funkcjonowaniem Urzedu

- nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie

- sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscia samorzadowych instytu-
cji kultury jednostek organizacyjnych

- zapewnienie publikacji prawa miejscowego

- zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie

- kierowanie praca referatu promocji, wspotpracy i srodkéw unijnych,

- koordynowanie catoksztattu czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych

- inicjowanie wspOtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizowanie

zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie

opracowanie koncepcji promocji gminy 1 jej wdrozenie

organizacja wspolpracy migdzynarodowej

- wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) 1 list motywacyjny

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych 1 niekaralnosci za umys$lne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku sekreta-
rza gminy

oswiadczenie nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu re-
krutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 roku, nr 101, poz. 926 ze zm.).

Przebieg postgpowania w sprawie naboru

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w

ul.

Sekretariacie UG Jaraczewo lub poczta na adres: Urzad Gminy Jaraczewo,
Jarocinska 1, 63 — 233 Jaraczewo z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko

Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 27 stycznia 2012 roku do godz. 15.00. Aplikacje,
ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania aplikacji, lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona na stronie BIP UG
Jaraczewo — https://jaraczewo.bip.net.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du.
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