Woit Gmi
timiny Boleszkowice Zarzadzenie Nr 24/2016
Wojta Gminy Boleszkowice
z dnia 07 wrzesnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Boleszkowice
na stanowisko Sekretarza Gminy oraz powotania komisji konkursowe;j.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
72016 1., poz. 446 ) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z20161., poz. 902)

Wéjt Gminy Boleszkowice zarzqdza, co nastgpuje:

§ 1.1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Boleszkowice.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy — Pani Monice Lazorczyk.

§3. Powoluje komisj¢ konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy Boleszkowice, w skladzie:

1) Jan Krzywicki — Przewodniczacy,
2) Barbara Jakubowska — czlonek,
3) Marcin Lazer — czlonek,

4) Monika Lazorczyk — cztonek.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) wywieszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Boleszkowice.

2) opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Boleszkowice.
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Wijt Gminy Boleszkowice
Oglasza nabor na wolne stanowisko
SEKRETARZA GMINY Boleszkowice

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Boleszkowice ul. Generala Swierczewskiego 24, 74-
407 Boleszkowice

Okreslenie stanowiska urzgdniczego — Sekretarz Gminy

III. Okreslenia wymagan:
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Wymagania niezb¢dne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe,

4. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. Z 2016 1., poz. 902 ), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym jednostkach sektora finanséw publicznych,

5. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

7. kandydat powinien by¢ bezpartyjny.

Wymagania dodatkowe:

zdolno$ci organizacyjne i umiej¢tnosci zarzadzania,

umiejetnosci skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,

znajomo$é obowigzujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji
samorzadowej, postepowania administracyjnego ( preferowane wyksztalcenie prawnicze lub
administracyjne ) oraz zadan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
samodzielnos¢, kreatywnos¢,

znajomos¢ jezykéw obeych ( preferowany jezyk niemiecki ),

znajomosé struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Boleszkowice,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscig ISO 9001:2008,

. obstuga komputera ze znajomoscig programow wykorzystywanych w administracji,
. znajomo$¢ i dos$wiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i jednostek

organizacyjnych,

. wiedza i doswiadczenie w zakresie prawa zamowien publicznych,
. szeroka wiedza o Gminie Boleszkowice i jej jednostkach organizacyjnych.

IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadai na stanowisku pracy i warunki pracy:

1. Kierowanie pracg Urzedu,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem oraz zmianami do Regulaminu Pracy,
Regulaminu Organizacyjnego, Statutu,

3. Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i stosownych procedur w tym
ich wdrazanie.

5. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu i obstuga interesantow,
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. Wspdlpraca w opracowaniu projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

7. Opracowywanie zakresdw czynno$ci na stanowiskach pracy, kart opisu stanowisk pracy,

8. Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

9. Przektadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

10. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat Rady Gminy,

11. Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem srodkow
trwatych,

12. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami wyborcow,

13. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen na
terenie Gminy,

14. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

16. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

17. Dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji,

18. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych,

19. Przygotowywanie, udostepnienie i dalsze przekazywanie oswiadczen majatkowych,

20. Praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce, zapewniony dostep do
stanowiska komputerowego, warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa
pracy i przepisow BHP,

21.0rganizacja wspoldziatania Urzedu z sotectwami,

22. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

23. Bezposredni nadzér nad placowkami oswiatowymi,

24. Organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

Gminy.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

VI.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Boleszkowice w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit
ZEeTOo.

VIL Wykaz wymaganych dokumentow:

. List motywacyjny 1 CV,

. Kwestionariusz osobowy,

. Kserokopia dowodu osobistego,

. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

. Podpisane o$wiadczenia kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych ( Dz. U.z2016 1., poz. 922 ) ,

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe uprawnienia i umiejgtnosci,

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w ar. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 . ( Dz. U. Z 2016 r., poz. 902 ), jest zobowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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VIII. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 pazdziernika 2016 roku do godz. 15.00
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Boleszkowice lub drogg pocztowa na adres:
URZAD GMINY BOLESZKOWICE ul. generala Swierczewskiego 24, 74-407
Boleszkowice ( liczy sie data wptywu do Urzedu ), w zamknietej kopercie z podanym

adresem zwrotnym i dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Boleszkowice
”

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.bip.boleszkowice.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Boleszkowice.

Wéit Ghiny
Ja icki



