Zarządzenie Nr 26.2019
Wójta Kulesze Kościelne
z dnia 22 maja 2019 r.
w sprawie  ogłoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze Sekretarza Gminy Kulesze    Kościelne.


Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z późn. zm.) oraz art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm), zarządza się, co następuje:

§ 1.

1. Ogłasza się konkurs na wolne stanowisko urzędnicze Sekretarza Gminy Kulesze Kościelne w wymiarze 1 etatu.

2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
1. Przeprowadzenie procedury naboru zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulaminem naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Kulesze Kościelne – stanowiącym załącznik do zarządzenia nr 90/09 Wójta Gminy Kulesze Kościelne z dnia 10 czerwca 2009 r.

2. Wykonanie Zarządzenia powierza się Wójtowi Gminy Kulesze Kościelne.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








    


      Wójt 










Stefan Grodzki









 Załącznik do Zarządzenia Nr 26.2019 

                   Wójta Gminy Kulesze Kościelne
       z dnia 22 maja 2019 r.
Wójt Gminy Kulesze Kościelne ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze: Sekretarz Gminy Kulesze Kościelne
I. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyższe;                                                                                                                         
2) udokumentowany co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach,               o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U.  2018 r. poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staż pracy na  kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych;
3) obywatelstwo polskie;

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym;

5) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

6) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

7) skarbowe,
8) nieposzlakowana opinia,
9) bardzo dobra znajomość regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji 
10) samorządowej w szczególności: ustawy o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, finansach publicznych, Kodeksu postępowania administracyjnego i innych ustaw związanych z funkcjonowaniem urzędu.
II. Wymagania dodatkowe:
1) studia podyplomowe w zakresie zarządzania w administracji publicznej lub prawa,
2) umiejętność sprawnej organizacji pracy,

3) umiejętność zarządzania zasobami ludzkimi,
4) umiejętności menadżerskie, myślenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania, 

5) planowania i organizacji pracy,
III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze czasu pracy:  1etat,
2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie 

wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936 z późn. zm.).

Miejsce  i stanowisko pracy:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzędu Gminy w godzinach od 8oo do 16oo. Sporadyczne wyjazdy służbowe . 

Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie. Podczas długotrwałej  pracy przy monitorze ekranowym występuje obciążenie narządu wzroku.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

IV Zakres zadań na stanowisku Sekretarza Gminy:
1) zapewnienie właściwej organizacji pracy Urzędu Gminy;

2) realizowanie polityki zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie Gminy;

3) organizowanie, kierowanie i nadzór nad realizacją zadań poszczególnych stanowisk pracy;

4) opracowywanie przepisów wewnętrznych urzędu (zarządzeń, regulaminów, instrukcji dotyczących organizacji pracy w urzędzie;

5) organizowanie służby przygotowawczej dla osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym;

6) prowadzenie w imieniu Wójta postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz nadzór nad ich prawidłową realizacją;

7) współdziałanie z Radą Gminy i komisjami Rady, nadzór nad właściwym przygotowaniem materiałów na obrady tych organów, nadzór nad komplementowaniem dokumentacji z ich prac oraz nadzór nad rzetelnym i terminowym załatwianiem interpelacji, skarg i wniosków;

8) dokonywanie kontroli wewnętrznej w zakresie wykonywania przez podległych pracowników powierzonych obowiązków oraz zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy, w tym opracowywanie rocznych planów kontroli w ramach kontroli zarządczej;
9) nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta Gminy;

10) nadzór nad przygotowaniem projektów decyzji administracyjnych w sprawach należących do kompetencji poszczególnych stanowisk;

11) nadzór nad przygotowaniem projektów pism w sprawach, które nie wymagają wydania decyzji administracyjnej;

12) dokonywanie podziału czynności pomiędzy pracowników i przedkładanie projektu Wójtowi do zatwierdzenia;

13) wykonywanie czynności wynikających z prawa pracy w stosunku do podległych służbowo pracowników, z wyjątkiem zadań należących wyłącznie do kompetencji Wójta Gminy:

a) prowadzenie obowiązujących procedur związanych z naborem na wolne stanowisko urzędnicze (występowanie do Wójta Gminy z wnioskiem o zatrudnienie, sporządzanie opisu stanowisk pracy i wymogów kwalifikacyjnych);

b) okresowa ocena pracowników;

c) wnioskowanie w sprawach wynagrodzeń, awansów, nagród, kar;

d) uzgodnienie planów urlopów i ich akceptacja;

e) zapewnienie przestrzegania przez podległych służbowo pracowników porządku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

14) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością wykonywania obowiązków oraz zleconych zadań przez podległych służbowo pracowników;

15) sprawdzanie pod względem merytorycznym faktur (rachunków) dotyczących kosztów funkcjonowania urzędu;

16) koordynacja działań zespołu w zakresie ustalania szkód i szacowania strat powstałych w wyniku zdarzeń o charakterze klęski żywiołowej na terenie Gminy Kulesze Kościelne.
V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);

4) kserokopie świadectw pracy lub oświadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy (poświadczone 

przez kandydata za zgodność z oryginałem);
5) oświadczenie kandydata, o posiadanej pełnej zdolności do czynności prawnej oraz korzystaniu w pełni z praw publicznych;

6) oświadczenie kandydata, o niekaralności  prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego oraz za przestępstwa  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za umyślne przestępstwo skarbowe; (W przypadku  wyłonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przez zawarciem stosunku pracy przedkłada  zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.
7) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku   

(w przypadku zatrudnienia, kandydat  zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie do 

lekarza medycyny pracy);
9) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku gdy  kandydat 

zamierza skorzystać  z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018. poz.1260 z późn. zm.), 

10) oświadczenie o treści „ Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku  publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

W przypadku wyłonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przez zawarciem stosunku pracy winien dostarczyć na własny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzględnieniem  dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzony klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).” 

VI. Informacje dodatkowe:

Wyklucza się przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawą z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1579).
Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy Kulesze Kościelne, ul. Główna 6, 18 – 208  Kulesze Kościelne lub doręczone listownie w terminie od dnia 22  maja 2019 r do dnia  04 czerwca  2019 r do godz. 16oo. pod adresem:  Urząd Gminy Kulesze Kościelne, ul. Główna 6, 18 – 208  Kulesze Kościelne w zaklejonych kopertach  z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Sekretarza Gminy Kulesze Kościelne”. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane. 
Tylko kandydaci, których oferty spełniają wymagania formalne, zostaną poinformowane telefonicznie lub drogą elektroniczną o terminie dalszego postępowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  86 476 90 10.
Procedura naboru:
Postępowanie związane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana zarządzeniem Wójta Gminy Kulesze Kościelne. 

Konkurs przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się:

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają 

    wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze; oferty niekompletne i nie spełniające 

    wymagań określonych w ogłoszeniu zostaną odrzucone,

2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.kuleszek.bip.gmina.pl/ oraz na tablicy informacyjnej  w Urzędzie Gminy Kulesze Kościelne. 

Wójt Gminy Kulesze Kościelne zastrzega sobie prawo:

· odwołania konkursu bez podania przyczyny;

· nierozstrzygnięcia konkursu w sytuacji braku możliwości wyłonienia odpowiedniego kandydata. 
Kulesze Kościelne, dnia 22.05.2019 r.

                                                        Wójt 










Stefan Grodzki
