BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznariska 5 _
99-340 Krosniewice, woj. todzkie

Zarzadzenie Nr 11/2019

Burmistrza Krosniewic z dnia 24 stycznia 2019 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarza Gminy Kro$niewice

Na podstawie art. 13 ust. 11 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj, Dz.U. z 2018r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349ipoz. 1432) zarzgdzam,
co nastepuje:
§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Kro$niewicach — Sekretarz Gminy Krosniewice.
2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2019
Burmistrza Krosniewic

z dnia 24 stycznia 2019 r.

Burmistrz Kro$niewic ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko Sekretarz Gminy Krosniewice
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

ul. Poznanska 5, 99-340 Kros$niewice

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183
i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,
o kierunkach: prawo, administracja; zarzadzanie, ekonomia lub wyksztatcenie wyzsze
dowolne i studia podyplomowe na kierunku administracja, zarzgdzanie lub ekonomia.
Udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.).
Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z p6zn. zm.) — w tym co najmniej dwu letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktbremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

8. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzgdowe].

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji komputerowych.



Il.
1.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosé podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan

prawnych z zakresu Ustaw:

a. ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 .
poz. 994, poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432);

b. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260, 1669),

c. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych t. j. Dz. U. z 2017 .
poz. 2077, Dz. U. z 2018r. poz. 62, poz.1000, poz. 1366, poz. 1693,
p0z.1669);

d. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2096.);

e. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 450, 650, 723, 1365, z 2019 r.
poz. 37.),

f. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 917,
1000, 1076, 1608, 1629.);

g. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (tj. z 2011r.
nr 14 poz.67).

Znajomo$é regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowe;.

Umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji i zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy.
Umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Odpornosc¢ na stres.

Umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera.

Komunikatywno$c¢, obowigzkowo$¢ i sumiennosc.

Umiejetno$¢ interpretacii przepiséw prawa.

. Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc.
. Dyspozycyjnosc.

.Prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celéw

stuzbowych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

Sprawy organizacji, funkcjonowania Urzedu, Rady Miejskiej, sprawowania obstugi
Burmistrza, sprawy kadrowe, szkolenie pracownikéw Urzedu.
W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
a. opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz Regulaminu Pracy Urzedu, oraz jego aktualizacja, wspétpraca

przy opracowywaniu czynnosci dla poszczegodinych stanowisk,



10.

b. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, wdrazanie
nowych metod i technik zarzgdzania,

c. nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

d. koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg i planowaniem pracy
w Urzedzie,

e. organizowanie obstugi dyzurow w Urzedzie,

f. nadzorowanie gospodarki mieniem urzedu i Srodkami budzetowymi
przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,

g. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Urzedu zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
h. nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

i. koordynowanie dziatann i czynnosci podejmowanych przez poszczegdlne

komorki organizacyjne Urzedu,
j. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

k. podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania urzedu,

. przygotowywanie projektow statutu Gminy i jednostek pomocniczych Gminy

oraz ich aktualizacja.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania
oraz organizacja pracy biurowej w Urzedzie.

Nadzér nad przygotowywaniem projektow: gminnej strategii i polityki spotecznej,
obejmujgcej  w szczegodlnosci  programy — pomocy  spotecznej,  profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych, polityki pro rodzinnej, ochrony zdrowia,

budownictwa socjalnego i edukacji publicznej.

Nadzér nad przygotowaniem programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji zadan publicznych.

Nadzér nad wspotpracg z organizacjiami pozarzgdowymi, podmiotami pozytku
publicznego.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzedu w tym: w zakresie prawidiowego

wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow oraz

terminowego zatatwiania spraw.
Kordynacja dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

Zapewnienie prawidiowego i sprawnego obiegu dokumentoéw oraz terminowego
zatatwiania spraw.

Kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy w ramach

udzielonych upowaznien.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych.

Opracowanie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk.

Informowanie Burmistrza o koniecznos$ci dokonywania zmian personalnych
w porozumieniu z Kierownikami Referatow.

Nadzorowanie realizacji procedur kadrowych w urzedzie oraz w odniesieniu
do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych.

Prezentowanie nowoprzyjetych pracownikéw.

Organizowanie pracy podlegtym pracownikom.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych.
Nadzorowanie wiasciwego wydawania pieniedzy na materiaty biurowe.

Nadzorowanie prowadzenia rejestru i zbioru aktéw prawnych Burmistrza i Rady
Miejskiej.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej dziatalnosci komoérek organizacyjnych
urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

Wykonywanie obowigzkéw w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.

Petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

Przygotowanie spraw i tematéw do bezposredniego zatatwienia przez Burmistrza.
Wspotpraca z Radg Miejskg, radnymi i komisjami Rady Miejskiej w zakresie
okreslonym przez Burmistrza.

Wspbtpraca z sotectwami i osiedlami, zapewnianie udziatu przedstawiciela Urzedu
na zebraniach wiejskich.

W porozumieniu z Kierownikami Referatdw przedstawianie Burmistrzowi propozycji
do powierzania okresowych czynnosci pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktoérych
w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢
wykonania nastgpi w czasie przysztym.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

W zakresie funduszy pomocowych i finansowych srodkéw zewnetrznych - aktywny
udziat w przygotowaniu oraz realizacji projektéw wspétfinansowanych w oparciu

o srodki zewnetrzne.

Nadzér i koordynacja zadan Gminy zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow, referenddw i spisow powszechnych.
Przystepowanie gminy do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych

i regionalnych.



32.

33.
34.

Przygotowywanie i przedktadanie wiasciwym organom dokumentacji
dot. przystgpienia lub wystgpienia z miedzynarodowych zrzeszen.
Nadzor przy przystepowaniu gminy do spétek prawa handlowego.
W zakresie zamowien publicznych:
a. informowanie pracownikébw o aktualnym stanie prawnym w zakresie
zamaoéwien publicznych,
b. udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych Gminy

Kros$niewice.

W zakresie zadan wspoélnych dla wszystkich stanowisk pracy:

Przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzgdzen Burmistrza.

Opracowywanie projektow planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy w czgsci
dotyczacej zakresu dziatania.

Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw.

Zapewnienie wlasciwej oraz terminowej realizacji zadan.

W zakresie wykonywanych zadan wspéidziataé z innymi referatami Urzedu
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucji.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych.

Realizowanie zadan zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Gromadzenie i przetwarzanie danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonyh spraw, zbioru
przepisdbw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacii

urzedowej oraz wiasciwe przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach -
ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice, | pietro, brak windy — budynek cze$ciowo
przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku).
Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Praca biurowa (siedzgca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, stanowisko
decyzyjne.

Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od 7.30 do 15.30.

Zatrudnienie na czas okreslony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01.03.2019 r.



. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenia wedtug zatgcznika.

© ©® N O o~ 0N =L

Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. 0sob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

-
o

. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

11. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji (wzér w zatgczeniu). ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.).
Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

12. Referencje dotychczasowych pracodawcow — obligatoryjnie.

13. Wszystkie dokumentu nalezy wiasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentow

zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem poprzez

zamieszczenie klauzuli: ,za zgodnos$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu grudniu 2018 r. w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b

niepetnosprawnych wynosit mniej niz 2%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy

Krosniewice” w nieprzekraczajagcym terminie do 08.02.2019 r. do godz. 15.00:

1. Osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach — sekretariat (I pietro) lub
2. Pocztg na adres: Urzad Miejski w Krosniewicach ul. Poznanska 5, 99-340
Kro$niewice.



Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumiecC date faktycznego wptywu aplikacji

do siedziby Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, a nie date stempla pocztowego

lub nadania przesytki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl.Nabér ma charakter |l etapowy:

| etap — ocena ztozonych aplikacji.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do |l etapu naboru zaproszeni bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,

ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane

dokumenty i oSwiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://www.bip.krosniewice.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miejskiego w Kros$niewicach przy ul. Poznanskiej 5.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (24) 252-30-24

VIIl. Postanowienia koncowe.

1.

2.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Oferty niekompletne lub ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej; (Planowany termin w dniach 11-22 luty 2019 r.).

Lista kandydatow, ktdrzy spetili wymogi formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gminy Kroéniewice

(http://www.bip.krosniewice.pl), a takze na tablicy ogtoszen w urzedzie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany
przedtozyé najpdzniej w dniu zawarcia umowy O pracg, oryginat waznego
zaswiadczenia zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowych informacji o0 naborze udziela Zastepca Burmistrza.




ZAELACZNIK NR 2

do Procedury rekrutacji pracownikow na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Migjskim w Kro$niewicach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
Imie (imiona) i nazwisko

Imiona rodzicoOw

Data urodzenia

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).............ooooiiii

(tytut zawodowy, stopien awansu)

Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe)



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, oraz zajmowane stanowiska)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowo$¢, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Krosniewice, dnia ...

Oswiadczenie

Ja, NiZej POAPISANATY ... ..ottt e e e e
Legitymujgca sie dowodem 0SobiStym Nr..........oooii i
oswiadczam, ze:
1. Posiadam obywatelstwo polskie.
2. Korzystam z petni praw publicznych.
3. Nie bytam/bytem skazanaly prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
4. Posiadam nieposzlakowang opinie.
5. Posiadam stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
Sekretarza Gminy Kro$niewice.
6. Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych.
7. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko Sekretarza
Gminy Kro$niewice, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (1j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).



