ZARZADZENIE Nr 1017
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 01 lutego 2017r.
w sprawie: ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej do

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —

Sekretarz Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 446 z pdézn. zm.) art. 11
ust 112, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(§- Dz. U. 2016 r., poz. 902) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Oronsku  zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 34/2011 Wéjta Gminy w Orofisku

z dnia 10.06.201 1r . zarzadzam, co nastepuje :

§1.

1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze : Sekretarz Gminy.
2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okre§lone

w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie :
Henryk Nosowski - przewodniczacy
Alicja Staporowska - czlonek

Mariola Nowakowska - czlonek

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

y
Wojt Gminy

MR I ¥ 1
Henrvk Némowski



Zalacznik
do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

WOJIT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:

I. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Il Wymagania niezb¢dne kandydata:

1.

S s =

Obywatelstwo polskie , obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nie posiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

. Dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych

mowa w art. 2 ustawy z .dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902), w tym co najmniej piecioletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej pigcioletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych. »

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie na stanowisku,

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe.

I11. Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ i umiejgtnos$¢ interpretacji oraz stosowania w praktyce przepisow
z zakresu administracji samorzadowej, procedury administracyjnej, Prawa
zamowien publicznych i Prawa o$wiatowego.

. Umiejgtnos¢ organizacji pracy, zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnosé

samodzielnego podejmowania decyzji.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Wysoka kultura osobista.

. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Oronsku.

. Znajomos¢ regulacii prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzadowej, rzadowe;j.

. Znajomos¢ obstugi komputera.
. Prawo jazdy kategorii B.

. Odpornos¢ na stres.

10.

Dyspozycyjnosc.



IV. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2.

Zastepowanie  Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadaf
okrestonych w wydanych przez Wojta upowaznieniach.

W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu-zadania

Sekretarza wskazane w Regulaminie Organizacyjnym, a w szczeg6lnosci:

1) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegolnoci przestrzeganie przepisow prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli
oraz ich skarg i wnioskow,

2) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

3) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektow uchwat
oraz opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy whasciwych dla stanowiska pracy,

4) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

6) organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantow i stazystow,

7) wspolpraca z solectwami, wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie
pracy 1 nadzér nad opiekunami poszczegdlnych solectw,

8) wspolpraca z sasiednimi gminami,

9) wspoltdzialanie z organami kontroli panstwowej oraz organami Scigania,
10) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

11) prowadzenie centralnego rejestru umow,

12) stwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow,

13) sporzadzanie upowaznien 1 pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,
14) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia),

15) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja remontow kapitalnych
oraz biezacych remontéw budynku Urzedu,

16) prowadzenie procedury konsultacji spotecznych,

17) wspdipraca przy opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

18) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

19) przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej Urzedu Gminy,

20) archiwizowanie wytwarzane) na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,



21) koordynowanie wspétpracy Gminy ze stowarzyszeniami jednostki samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

23) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy
Oronsko,

24) wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych, rozwojowych gminy,

25) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Wéjta, Skarbnika,
kierownikéw  gminnych  jednostek  organizacyjnych,  pracownikéw
samorzgdowych  upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Wojta,

26) prowadzenie ewidencji osob skazanych i wspétpraca z kuratorem,

27) pelni funkcj¢ pelnomocnika ds. informacji niejawnych, wykonuje czynnosci
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

3. W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

1) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do
Wojta przez organy kontroli zewngtrznej,

2) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

3) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

4) nadzor i koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

5) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow,
pieczeci, drukow i komputerdw,

6) wspdldzialanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

7) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy,
funkcjonowania Urzgdu, trybu zatatwiania spraw obywateli oraz wspotdziatania
z Radg Gminy w zakresie wykonywania jej zadan,

8) nadzor nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

9) nadzor i koordynowanie wykonywania zadan zwiazanych z przeprowadzeniem
wyboréw, referendow, wyborow tawnikéw oraz spiséw powszechnych.

4. W zakresie oswiaty:

1) prawidlowa realizacia zadan nalozonych na gming wynikajaca z ustawy
o systemie oswiaty 1 Karty Nauczyciela,

2) nadzor nad placowkami os$wiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie gminy,
a w szczegdlnosci nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw dziatania
placéwek o$wiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
nauki i wychowania; nad wykonywaniem remontéw obiektow szkolnych oraz



zadan inwestycyjnych w tym zakresie; nad organizacja obstugi administracyjnej
i finansowej; nad wyposazeniem placowek oswiatowych
w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programéw
nauczania i programow wychowawczych,

3) nadzor nad realizacja zadania dotyczacego rocznego przygotowania
przedszkolnego, o ktorym mowa w ustawie o systemie oswiaty,

4) koordynacja dzialan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli,
publicznych szkét podstawowych i gimnazjébw na terenie gminy
1 przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich uchwat Rady Gminy,

5) koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu
i opieki w czasie przewozu dzieci do szkot,

6) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi organami lub organizacjami
zajmujacymi si¢ sprawami o$wiaty,

7) wyst¢gpowanie z wnioskami do dyrektoréw szkot i innych placowek oswiatowych
oraz do organéw nadzoru pedagogicznego w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych i opickunczych,

8) nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych znajdujacych sig¢ na terenie Gminy,

9) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach
utworzenia lub likwidacji placowek oswiatowych na terenie gminy i zasieganie

opinii whasciwych organow w tych sprawach,

10) inne sprawy dotyczace zagadnien zwigzanych z o$wiata.

5. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia w prowadzeniu polityki zdrowotnej
na terenie gminy,

2) prowadzenie i koordynowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia,

3) organizowanie i pomoc w dzialalnosci Rady Spolecznej Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej,

4) przyjmowanie skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ podmiotow ochrony zdrowia.

6. Bezposrednic kierowanie referatem Administracyjno-Organizacyjnym.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
k5
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Praca na pelny etat z zatrudnieniem od 01 marca 2017 roku.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg

Praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do piatku. Poniedziatlek w godzinach od
8:00 do 16:00, wtorek- pigtek od godziny 7: 30 do 15:30.

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce, polaczona z wyjazdami
stuzbowymi.

Stanowisko pracy z dostepem do komputera,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu



Gminy w Oronsku.
7. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu

V1. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kserokopie $wiadectw pracy,
4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6. Wypeliony kwestionariusz osobowy,
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,
8. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.
List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 922)

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Oronsku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg
“nabor na stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Oronsko” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Oronsku ul. Szkolna 8 (pokéj nr 3) w terminie do dnia 15 lutego 2017r.
do godziny 15%, lub przesta¢ poczta na adres: Urzqd Gminy w Orovisku ul. Szkolna 8,
26-505 Orovisko (decyduje data wplywu do Urzedu)

Aplikacje, ktore wplyna do Urz¢du po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane i zostana
zwrécone nadawcom.

Na stronie  internetowej http:/www.bip.oronsko.pl zostanie ogloszona informacja
o ilosci kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oronsko, dnia 01-02-2017r.




