ZARZADZENIE Nr 25/2016
Waéjta Gminy Sieradz
z dnia 28 lipca 2016 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Sieradz.

Na podstawie art. 13 wustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz & 4 regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sieradz, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Sieradz- sekretarz gminy.
§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor zgodnie z wczesniej przyjetym regulaminem przeprowadzi komisja
w sktadzie:

1/ Jarostaw Kazmierczak- przewodniczacy komisji ,

2/ Wtodzimierz Mitek- sekretarz komisji,

3/ Jan Hankiewicz- cztonek komisji,

4/ Krystyna Kania — cztonek komisji,

§ 4.. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu SO.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wqir

Jarostaw mierczak



Zalgeznik do Zarzad=enia Wojta Gminy Sieradz

Nr 25)2016 z dnia 28 lipca 2016r.

Woéjt Gminy Sieradz

oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Sieradz

Wymagania niezbgdne kandydata:

1) obywatelstwo polskic,

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) nickaralnosé za przestgpstwa popelnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

4

nieposzlakowana opinia,

w

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach —o ktoérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz.902). w tym co najmniej 2-letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4-letni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
cytowanej wyzej ustawy oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

6) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

7) brak przynaleznoci do partii politycznych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1) wyk wyzsze magi kic z zakresu: prawo, administracja .

2) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych ,
kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, o ochronie

danych osobowych,

w

znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Sieradz,

&

doswiadczenie zawodowe na stanowisko sekretarza gminy,

w
N

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan,
6

odpornos¢ na stres.



11

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

opracowywanie projektow statutu Gminy i Solectwa, regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy oraz ich aktualizacja,

2) opracowywanic zakresow czynnosci dla  kierownikow  referatéw  oraz
samodzielnych pracownikow.

3) koordynowanie w porozumieniu z Wojtem polityki kadrowej urzedu.

4) organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow i stazystow,

5) wspolpraca z solectwami, wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz
organizowanie pracy i nadzor nad opiekunami poszczegolnych sotectw,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

7) nadzorowanie i koordynowanie pracy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,

8) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta,

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obshuga interesantow,

10) zapewnienie posiadania aktualnych przepisow prawnych na poszczegélnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,

11) wspolpraca z Waojtem w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow
urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12) prowadzenie i nadzorowanie zadan gminy w zakresie wyborow roznych szczebli i
referendow.

13) organizacja i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych,

14) organizowanie narad wewnetrznych z pracownikami Urzedu i z softysami,
wspotpraca z Radg Gminy,

15) organizowanie i obstuga zebran wiejskich . przeprowadzanie wyborow sottysow i
rad soleckich.

16) biezacy nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych , nadzor nad redakcja Biuletynu Informacji Publicznej,

17) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji pod nieobecnos¢ Wojta,

18) prowadzenie innych spraw Gminy oraz Urzedu Gminy powierzonych przez Wojta.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny.

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
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4

v

6

7

8

2

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr I do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 22.06.2006r. — Dz. U. z 2006r. Nr 125. Poz. 8691),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa
pracy. zaswiadczenia).

kserokopic  dokumentow  poswiadczajacych — wyksztalcenie  (dyplom  lub
za$wiadezenie o stanie odbytych studiow),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umicjetnosciach,

oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie — w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada on zaswiadczenic o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta

7 pelni praw publicznych,

Dokumenty wymienione w pkt. 1.2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ., Wyrazam zgodg

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych ( tekst jednolity: Dz.U z 2016r.. poz.992) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (teks jednolity Dz. U. z 2016r. , poz. 902)

Dokumenty okreslone w pkt. 4.5 1 6 powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1
2)
3

4

w

6

praca na pelny etat.

praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedzialku do piatku,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U z 2014 r., 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Sieradz.

wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu.



VI. Informacje dodatkowe:
1) Pisemne zgloszenic kandydatow beda przyjmowane do 8 sierpnia 2016r.
w Sekretariacie Urzgdu Gminy Sieradz adres: Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz
w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku. Zgloszenie nalezy ztozy¢
w zamknietej kopercie z adnotacjg .,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza

Gminy™.

D

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

w

Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sieradz.
4) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynikoéw wskaznik
zatrudnicnia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy
7 dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127 poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz

6%.
VII.  Opis procedury rekrutacyjnej:
Komisja powolana przez Wojta Gminy Sieradz dwuetapowo:
Letap:
— zapoznanie si¢ z dokumentami zfozonymi przez kandydatow
— ustalenie ¢zy kandydaci spetnili kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze

— ustalenie listy kandydatow spefniajgcych kryteria okreslone w ogloszeniu

o naborze, dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni za posrednictwem poczty

e-mail lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

11 etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
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