WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérske 1

ZARZADZENIE NR ORG.0050.348.2021
Woéjta Gminy Rajcza
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru w formie konkursu na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze — Sekretarz Gminy Rajcza

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust.1-4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1282) oraz
Regulaminu naboru nawolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Gminy Rajcza,
zatwierdzonego zarzadzeniem nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca
2015 r. z pézn. zm.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabor w formie konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Sekretarz Gminy Rajcza.
2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okre$lone w ogloszeniu
0 naborze w formie konkursu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Rajcza

i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rajcza.

§2
Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng
w skiadzie:
1. Anna Oles — Skarbnik Gminy - Przewodniczgcy Komisji,
2. Ploskonka Karolina - p.o. Kierownika Referatu - Czlonek Komisji,
3. Alicja Owczarzy — Kierownik Referatu - Czlonek Komisji,
4. Iwona Czaniecka — pracownik ds. Kadr - Czlonek i Sekretarz Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska 1

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ORG.0050.348.2021
Wojta Gminy Rajcza z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art.13 ust 1 — 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Woéjt Gminy Rajcza

oglasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy Rajcza

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza

2. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Rajcza

3. Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, obywatel kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni 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 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jjednostkach sektora finans6w publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za umy$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie Wyzszym
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f)
g)

nieposzlakowana opinia,
bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur

i funkcjonowania administracji samorzadowej.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

k)

D

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji
dzialan,

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy, prawo zaméwien publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych,
ktdre na co dzien sa zwigzane ze stanowiskiem,

znajomos¢ problematyki Gminy Rajcza,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé podejmowania decyzji,

umieje¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiej¢tnos¢ analizy dokument6w i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnosé opracowywania projektow aktéw prawnych,

umiej¢tnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
predyspozycje osobowosciowe tj.: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnogé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, rzetelnosé,
sumiennos¢, obowigzkowosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow
z ludZzmi, wysoka kultura osobista,

biegla znajomos$¢ obstugi sprzgtu komputerowego oraz programéw
komputerowych WORD, EXEL, Legislator,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

m) aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

n)
0)

p)

znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych,
prawo jazdy kat. B,
dyspozycyjnos¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy Rajcza:

)
2)
3)
4)

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercy,
Koordynowanie prac zwigzanych z oceng pracownikéw urzedu,
Prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu,

Uczestnictwo w obradach rady i jej komisjach z glosem doradczym,



)

6)

7

8)
9)

Przeprowadzanie stuzb przygotowawczych i organizowanie egzaminéw
konczacych te stuzby,

Nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych Wojta, w tym nadzér nad przygotowaniem
projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady,

Koordynowanie kontroli prowadzonych w Urzedzie Gminy i nadzér
nad realizacja zalecen pokontrolnych,

Planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztéw utrzymania Urzedu,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)

d)

g)

praca na podstawie umowy o prace,

stanowisko: kierownicze, administracyjne,

wymiar czasu pracy - 1/8 etatu — przecigtnie 5 godzin tygodniowo / 1 godzina
dziennie;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370
Rajcza, takze wyjazdy poza siedzib¢ Urzgdu w sprawach shuzbowych,
bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw

Urzgdu Gminy Rajcza,

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zalaczony do ogloszenia o naborze),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
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g) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Sekretarza Gminy Rajcza,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

1) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

J) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 . poz.
2135 ze zm.),

k) oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo,

o ktérym mowa w ust. 3 pkt a wymagan niezbednych,

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiagzany do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez

kandydata za zgodnosé z oryginatem.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ do dnia 18 pazdziernika 2021 r.

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Rajczy (pokéj nr 12, I pietro), w dniach
1 godzinach pracy Urzedu (7.00-15.00) lub poczta na adres (decyduje data wplywu
do Urzedu): Urzad Gminy w Rajczy, ul. Goérska 1, 34-370 Rajcza, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze —

Sekretarz Gminy Rajcza”.

10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
- I etap — ocena formalna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
- II etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie

(na nodanvy adree ecmail ik niimmer folafrma)



¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie
nastronie Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

w Urzedzie Gminy Rajcza.
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