ZARZADZENIE NR V111/14/2019
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia
otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy
Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.)
i art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn.
zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Barandw - sekretarz gminy.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Barandéw oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Barandw.

§2.
1. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuj¢ Komisj¢, w skladzie:
a) Mirostaw Roman Grzelak - przewodniczacy Komisji,
b) Danuta Szymanek - zastepca przewodniczacego,
c) Jarostaw Michna - cztonek Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1.

3. Komisja zobowigzana jest przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu 0 przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Do zadan Komisji nalezy:
a) przyjmowanie ofert kandydatow,

b) dokonywanie oceny ztozonych ofert pod wzglgdem spelniania wymogow
formalnych oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy te wymogi spetniaja,

€) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami; do tego etapu Komisja
zaprosi nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

d) sporzadzenie protokotu z prowadzonego postepowania,



e) sporzadzenie propozycji wyboru najlepszego kandydata wraz z uzasadnieniem
stanowiska Komisji.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. informatyki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr V111/14/ 2019
Woéjta Gminy Baranéw

z dnia 14 stycznia 2019 r.

Na podstawie art. 11 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy Baranow
oglasza otwarty konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Gmina Baranow
24-105 Baranow, ul Rynek 14

2. OKreslenie stanowiska urzedniczego:

Sekretarz gminy, wymiar czasu pracy - pelen etat

3. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
I.  Wymagania niezbedne:

1. Spelnianie wymogoéw okre§lonych w art. 5 1 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

2. Wyksztalcenie wyzsze — optymalnie na kierunkach: administracja, prawo, zarzadzanie
lub ekonomia.

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach Iub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanso6w publicznych.



Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
prawa pracy, spotek prawa handlowego z udziatem jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Wiedza o Gminie Baranow i jej jednostkach organizacyjnych.

3. Prawo jazdy kategorii B.

4. Samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych.

I1l. Cechy osobowe kandydata:

Umiejetnos¢ kierowania zespotami i koordynacji dziatan.
Samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywno$¢.
Odporno$¢ na stres.

Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznose.

ok 0w E

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

e Organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczego6lne referaty 1 stanowiska samodzielne.

e Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy, za
wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej kompetencji Skarbnika.

e Podejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemozno$ci petlnienia obowigzkéw przez Wojta, (w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Wojta 1 Zastepcey).

e Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu
wynagradzania stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych zwigzanych
Z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu.

e Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz projektow uchwat Rady Gminy
w sprawach nalezacych do sekretarza gminy.

e Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentow
| informacji przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych.

e Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

e Organizowanie narze¢dzi informatycznych i teleinformatycznych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Urzgdu.

e Planowanie budzetu na kazdy rok na administracje samorzadowg oraz jego realizacja
przy wykorzystaniu narzadzi informatycznych.

e Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow.

e Koordynowanie dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
| rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy nimi.



Sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci
przez pracownikoéw Urzedu: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt, polityki bezpieczenstwa
informacji, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow bhp, p-poz, ustaw
0 ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych aktéw
regulujacych prace Urzedu i stuzacych biezacemu zalatwianiu spraw gminy
| interesariuszy.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow i referendow.

Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy.

Organizowanie i przygotowanie szkolen pracownikow, w tym BHP oraz inicjowanie
| tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska kierownicze,
urzgdnicze | pomocnicze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, ich awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem i zwalnianiem.

Whioskowanie do Wojta o przyznanie nagrdd i zastosowanie kar wobec pracownikow.
Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy Urzedzie z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP.

Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu oraz ochrony danych osobowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

Zapewnienie publikacji prawa miejscowego.

Organizowanie pracownikom dostgpu do zbioréw przepisow prawnych.
Przekazywanie danych statystycznych do GUS.

Zarzadzanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Petienie funkcji bezposredniego przetozonego oraz podejmowanie decyzji w zakresie
dziatania w stosunku do podlegtych pracownikow.

Zapewnienie wlasciwej obstugi administracyjnej Rady Gminy.

Udzial w sesjach Rady Gminy.

Wykonywanie innych zadan i1 prac zleconych przez Wojta Gminy.

Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)

Wymiar czasu pracy: pelny etat — srednio 40 godzin tygodniowo,
miejsce pracy: Urzad Gminy Baranow, 24-105 Baranow, ul. Rynek 14,
wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,

praca w biurze.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

zyciorys (CV) 1 list motywacyjny,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie o korzystaniu w pelni praw publicznych i niekaralnos$ci za umyslne
przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
sekretarza gminy,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gming Baranow danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym,
W szczegbIno$ci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska oraz
miejscowosci w ktorej zamieszkuje,

osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

8. Pozostale informacje:

a)

b)

f)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ (w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko sekretarza gminy”) w Urzgdzie Gminy
Baranow, 24-105 Baranéw, ul. Rynek 14 - w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29
stycznia 2019 roku do godz. 14:00.

ofert¢ mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Baranow, 24-105 Baranow,
ul. Rynek 14, listem poleconym przy czym decyduje data wptywu do Urzedu Gminy,
aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentdéw - nie beda rozpatrywane,
konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Baranow,

W konkursie beda mogli wzig¢ udzial kandydaci, ktérzy speinig niezbedne
wymagania formalne. Lista tych kandydatéw zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze,

dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wpisane w informacji o wynikach
naboru, mozna b¢dzie odebra¢ w okresie 1 miesigca od dnia ogloszenia informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,



9)

h)

procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t .j.Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz
Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w urzgdzie gminy baranow wprowadzonym
Zarzgdzeniem Nr V/406/2009 Wojta Gminy Baranow z dnia 7 stycznia 2009 r.,
osoby, ktorym w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia sg zobowigzane do zlozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.



