WOJT GMINY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul. Ledna 1

ZARZADZENIE NR 38/2011

WOJTA GMINY STRZELCE

z dnia 6 wrze$nia 2011 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy w Urze¢dzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Strzelce-
Sekretarz Gminy Strzelce.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w §
1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

- Tadeusz Karczmarek — Wojt Gminy Przewodniczgcy Komisji,

- Leszek Sniecikowski - kierownik referatu ds. gospodarki komunalnej, gospodarki
przestrzennej, rolnictwa i ochrony $rodowiska — cztonek,

- Dorota Traczyk- inspektor ds. organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy stanowi
zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w
Urzgdzie Gminy Strzelce w sekretariacie ( pok. nr 8 ) w terminie do dnia 16 wrze$nia 2011 .
do godz. 15.00.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Tadelisd Kaczmarek



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 38/2011
Wojta Gminy Strzelce
z dnia 6 wrzesnia 2011 1.

OGLOSZENIE
0 naborze na kierownicze stanowisko urzednicze
WOJT GMINY STRZELCE
ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce

oglasza nabér na kierownicze stanowisko urzednicze- Sekretarz Gminy Strzelce

na caly etat

I. Wymagania niezb¢dne kandydata:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

nieposzlakowana opinia ,

wyksztalcenie wyzsze

niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy,

staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

,»0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458)”*

8. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego ( gminnego,
powiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych) kodeksu postepowania
administracyjnego; kodeksu pracy; kodeksu cywilnego; ordynacji wyborczych;
referendum  lokalnego, ograniczenia prawa prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne; prawa zamowien
publicznych; finanséw publicznych; rachunkowosci; zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych; ustawy o ochronie danych osobowych; dostepu do informacji
publicznej; organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw;
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

. zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ zarzadzania,

10. znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietow oprogramowania biurowego MS
Office, Open Office( edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do tworzenia
prezentacji multimedialnych ), umiejetno$é korzystania z Internetu,

11. wysoka kultura osobista.
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II. Wymagania dodatkowe:

i,
2,

prawo jazdy kat. B,
szeroka wiedza o gminie i jej jednostkach organizacyjnych.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:
Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy.
W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

s

2.

5.

e

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa;

organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyijne;

opracowanie projektéw zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy;

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;
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0.

organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

nadzorowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania obywateli przez Urzad Gminy;
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem organizacyjnym i spraw
obywatelskich oraz pozostatymi stanowiskami pracy.

IV. Wymagane dokumenty:
Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1.
Z;

3.

10.

list motywacyjny,

zyciorys(CV) z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen
zawodowych,

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(Dz. U. z2006 r. Nr 125 poz. 869),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy i
kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane umiejetnosci oraz osiagniecia
zawodowe

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnial 997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péz.
zm.),

spis wszystkich dokumentéw skiadanych w ofercie przez kandydata.

V. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

Ofert¢ pracy zawierajacq wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych
kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy oraz z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Strzelce (pok.8 ) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Strzelce, ul.
Les$na 1, 99-307 Strzelce w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 wrzesnia 2011 r.
do godz.15.00. Oferty pracy, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia ofert pracy lista kandydatow , ktdrzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie upowszechniona na
stronie  Urzgdu  Gminy  Strzelce - Biuletyn Informacji  Publiczne;j:
www. ugstrzelce.bip.org.pl i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy .

Kazdy z kandydatoéw ujetych na liscie, o ktdrej mowa wyzej zostanie powiadomiony o
terminie postegpowania kwalifikacyjnego odrgbnym zawiadomieniem .

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru, przedtuzenia skladania ofert, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.



