WOJT GMINY
Rajcza
34.370 Rajcza ul. Gérska 1 ZARZADZENIE Nr ORG.0050.118.2019
Woéjta Gminy Rajcza
z dnia 24 pazdziernika 2019r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Rajcza

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2019r. poz.506 z poéin.zm.), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2019r. poz.1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem Wdjta Gminy nr ORG.0050.22.2015 z dnia
12 marca 2015r. ze zmianami zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy.
2. Ogtoszenie o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Skarbnik Gminy — przewodniczacy komisji,

2. dwoch Kierownik Referatow wskazanych przez Wéjta — cztonek komisji

3. pracownik ds. Kadr — cztonek i sekretarz komisji

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-

%eu Paciorek



WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska ] Zatacznik do zarzadzenia Wéjta Gminy

Nr ORG.0050.118.2019 z dnia 24.10.2019r.

Wéjt Gminy Rajcza
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Rajcza, 34-370 Rajcza ul. Gérska 1

2. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy

3. Wymagania niezbedne

a)
b)
¢)

d)
e)

f)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze: administracja

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2019,
poz. 1282) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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.
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

nieposzlakowana opinia

4. Wymagania dodatkowe

a)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej w szczegdlnosci:

* ustawy o finansach publicznych

® ustawy o samorzadzie gminnym

® ustawy o pracownikach samorzadowych

* znajomosc struktury Urzedu Gminy Rajcza
Samodzielnos¢, doktadnosé, komunikatywnoéé, odpornos¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ konstruowania wnioskéw i formutowania samodzielnych ocen,
umiejetnosc analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,
Wysoka kultura osobista
Doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem i koordynacji zadan
Prawo jazdy kat. B oraz wtasny samochéd



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy

6.

a)
b)
c)
d)

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercy,

Organizowanie wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

Koordynowanie naboru na wolne stanowiska pracy,

Nadzor na poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow
prawnych Wéjta, w tym nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzeri Wéjta i uchwat
Rady,

Koordynowanie kontroli prowadzonych w Urzedzie Gminy i nadzor nad realizacjg zalecen
pokontrolnych,

Przedkfadanie propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

miejsce pracy: Urzad Gminy Rajcza, ul. Gdrska 1, 34-370 Rajcza

praca na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony

praca na 1/8 etatu — przecigtnie 5 godzin tygodniowo/ 1 godzina dziennie

wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rajcza,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy koniecznoéé wyjazddw poza state miejsce pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
zataczony do ogtoszenia o naborze)

kopie $wiadectw pracy,

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysélne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé

9. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty moina sktadaé¢ do dnia 8 listopada 2019r. osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Rajcza (pokéj nr 12, | pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub poczta na
adres (decyduje data wptywu do Urzedu): Urzad Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza,

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy Rajcza".

10. Informacje dodatkowe:
a) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane,
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
- | etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres e-mail lub numer telefonu).

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rajcza oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Gminy Rajcza.




