ZARZADZENIE Nr 337/2021
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 5 sierpnia 2021 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Wisniew W Urzedzie Gminy Wisniew oraz powolania Komisji do przeprowadzenia
naboru.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282, t.j.) zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Wisniew W skladzie:

1. Przewodniczacy - Jarostaw Krzymowski — Zastepca Wojta,

2. Czlonek - Ewa Wisniewska — Sekretarz Gminy,

3. Czlonek - Sylwia Paryta — Skarbnik Gminy,

4. Sekretarz Komisji - Bozena Wyrebek — Kierownik Referatu OKZ.

§2.

Integralng czg¢$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zatacznik dotyczacy ogloszenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Wisniew.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy WiSniew

Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 337 /2021
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 5 sierpnia 2021 r.

Nr A.2110.4.2021.MS

Wojt Gminy Wisniew
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Wisniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)

4)
5)

Obywatelstwo polskie, posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie
Z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze;

Staz pracy: 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach, 4 lata na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Preferowane kierunki wyksztalcenia: prawo, administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi;

Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

Umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

Zdolnos¢ podejmowania decyzji;

Odporno$¢ na stres;

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego;

Umiejetnos¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzedowych;

10) Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
11) Bardzo dobra organizacja czasu pracy;
12) Aktywnos$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

1)

Wymagania pozadane:

Kreatywnos¢, inicjatywa i1 umiejgtnos¢ pracy w zespole;



2) Umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig;
3) Odpowiedzialno$¢ i rzetelnosc;

4) Bezstronno$¢, obowigzkowos¢ i sumiennosc;
5) Wysoka kultura osobista;

6) Dyspozycyjnos¢.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

2) Stanowisko pracy: kierownicze — nadzoér nad praca Urzgdu Gminy, zwigzane z praca
biurowa, przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy;

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 - 16.00 (8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy);

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od doswiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

2) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

3) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

4) Organizowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,

5) Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow w  Urzedzie, dekretowanie
korespondencji zewngtrznej;

6) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne referaty 1 stanowiska pracy;

7) Opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, przepisow wewngtrznych Urzedu
(regulaminy, m.in.: organizacyjny, pracy, wynagradzania, zarzadzenia, instrukcje);

8) Przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnien pracy Urzedu, przygotowywanie projektow
zmian w organizacji Urzedu oraz ich realizacja;

9) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

10) Organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow;

11) Prowadzenie kontroli wewnetrznych;

12) Organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami studenckimi i stazami z urzedu pracy;

13) Nadzor i wspotpraca z kierownikami referatow podczas ustalania zakresOw czynnosci
pracownikow Urzedu, opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk
pracy,

14) Organizowanie polityki kadrowej w Urzgdzie: opracowywanie ogloszen o naborach
nawolne stanowiska w Urzedzie, petnienie funkcji przewodniczacego komisji
powotywanych do przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska;

15) Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu;

16) Opracowywanie umow dotyczacych obstugi BHP pracownikéw, obstugi prawnej Urzedu
oraz $wiadczenia ustug z zakresu medycyny pracy;

17) Nadzor nad rejestrem pieczeci uzywanych w urzedzie, akceptacja zlecen dotyczacych
zamawiania nowych pieczeci, ktore planowane sg do wykonania;

18) Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwatl Rady Gminy i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy i na posiedzenia Statych Komisji Rady Gminy;



19) Nadzor nad rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow;
20) Stwierdzenie wlasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentow;
21)Nadzor nad wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, Rady Gminy
i samorzgdow wsi, referenda oraz wspotpraca z urzednikiem wyborczym;
22) Nadzor nad realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i ustawy o petycjach;
23) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien, badz polecen Wojta;
24) Petienie funkcji pelnomocnika ochrony oraz nadzér nad pracownikami zajmujgcymi sie
sprawami z zakresu ochrony informacji niejawnych;
25) Petnie funkcji Kierownika Referatu Administracyjnego:
a) Kierowanie praca referatu oraz nadzor nad wlasciwym spetnianiem obowiazkoéw przez
pracownikow referatu:
- organizowanie zastepstw w czasie niezdolno$ci do pracy lub urlopéw pracownikow
referatu,
- terminowe i zgodne z prawem zatatwienie spraw nalezacych do zakresu dziatania
referatu.
- prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe
przekazywanie akt do archiwum.
b) Kreowanie i ksztattowanie u podlegtych pracownikéw postaw sumiennos$ci, dbatosci
0 prace 1 wysoka jej jakos¢, oraz zaangazowania w pracy;
c) Ustalanie zakresow czynnos$ci dla pracownikow referatu.

Wymagane niezbedne dokumenty i os§wiadczenia:

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

9) Kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia za§wiadczenia o
zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy) potwierdzajagce wymagany staz
pracy,

10) Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

11) Oswiadczenie kandydata dotyczgce archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji;

12) Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, ze informacje zawarte w ofercie
stanowig informacj¢ publiczna;

13) Oswiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

1) Oswiadczenie kandydata o znajomosci regulacji prawnych w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzadowe;j;

2) Oswiadczenie kandydata o umiejetnosci zarzadzania zasobami ludzkimi;

3) Oswiadczenie kandydata o umiej¢tnosci opracowywania projektow aktow prawnych;



4) Os$wiadczenie kandydata o zdolnosci podejmowania decyz;ji;

5) Oswiadczenie kandydata o odporno$ci na stres;

6) Oswiadczenie kandydata o umiejetnosci praktycznego stosowania przepisow;

7) Oswiadczenie kandydata o bieglej znajomosci obstugi sprzetu komputerowego;

8) Oswiadczenie kandydata o umiejetno$ci analizy dokumentéw i sporzadzania pism
urzedowych;

9) Oswiadczenie kandydata o umiejetnosci poprawnego formutowania decyzji
administracyjnych;

10) Oswiadczenie kandydata o bardzo dobrej organizacji czasu pracy;

11) Oswiadczenie kandydata o aktywnosci w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

List motywacyjny nalezy wlasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o$wiadczen, ktéry stanowi zatacznik do ogloszenia nalezy
wypehni¢ 1 wlasnorecznie podpisacé.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thamaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Oferta pracy na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Wisniew w Urzedzie Gminy Wisniew” nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Wisniew — Punkt Obstugi Interesanta (wrzutka) lub droga
pocztowg na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew do 18.08.2021 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu). Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po powyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu speiniajagcych wymagania dodatkowe,
wskazane przez komisje rekrutacyjng w celu zatrudnienia.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Inne informacje:

1) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Wisniew, ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew) na stronie internetowej Urzedu Gminy
Wisniew - Portal Informacyjny Gminy Wisniew (www.wisniew.pl). Informacja
0 wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
W rozumienia przepisOw Kodeksu Cywilnego.

2) Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni uczyni¢ to osobiscie, najpoézniej w terminie 3 miesi¢cy od daty upowszechnienia



http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/

informacji 0 wyniku naboru w Urzg¢dzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107
(I pigtro), tel. 25 641 73 13, wew. 107.

11. Dane osobowe:
Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow do pracy znajduje si¢

w Biuletynie Informacji Publicznej — www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zakladce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Wisniew, 5 sierpnia 2021 r.

Waéjt Gminy WisSniew

Krzysztof Kryszczuk


http://www.samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik

do ogloszenia o naborze
Nr A.2110.4.2021.MS

z dnia 5 sierpnia 2021 r.

Miejscowos¢, data

Imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)
2. Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
.......... (pOdeS)
3. Oswiadczam, iz korzystam petni praw publicznych.
.......... (pOdpls)

4. Os$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)



5. Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinig.

6. Oswiadczam, iz czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub 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 przedstawia
si¢ nastepujaco:

(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)

(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)

(nazwa pracodawcy) (okres zatrudnienia od-do) (stanowisko)
(podpis)

7. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew na stanowisku:

8. Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody ** na archiwizacj¢ moich danych osobowych
ztozonych w procesie rekrutacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

9. Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowia
informacj¢ publiczna.



10. Oswiadczam, iz z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Uwagal!
- OS$wiadczenia podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorecznego podpisu spowoduje
odrzucenie oferty).
- * Brak uzupenienia tre$ci spowoduje odrzucenie oferty.
- ** Niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia jest rownoznaczny z niewyrazeniem zgody na
archiwizacje).



OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczam, o znajomosci regulacji prawnych w zakresie struktur i1 funkcjonowania
administracji samorzadowe;.

(podpis)
Oswiadczam, ze posiadam zdolno$ci podejmowania decyzji.
(podpis)
Oswiadczam, ze jestem odporny/a na stres.
(podpis)

Oswiadczam, ze posiadam umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

(podpis)
Oswiadczam, ze posiadam biegla znajomosci obstugi sprzetu komputerowego.

(podpis)



9. Oswiadczam, o umiejetnosci poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

(podpis)
10. Oswiadczam, ze posiadam bardzo dobrg organizacje czasu pracy.

(podpis)

Uwagal!
Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnore¢cznie.



