Zarzadzenie Nr .&\{4/2024

Wéjta Gminy Sosnéwka
z dnia 21 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sosnéwka, tj. sekretarz gminy, oraz
powolania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru i okreslenia zasad jej
dzialania.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j.:Dz. U. z 2024r. poz.609 ze zm. ), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 1. poz. 530 ze zm. )zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze: sekretarz gminy.

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre§la Zalgcznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.
§2

1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru w celu wylonienia kandydata na w/w stanowisko w
Urzgdzie Gminy Sosnéwka.

2. Nabér przeprowadzi Komisja Konkursowa zwana dalej” Komisjg” w nastepujacym
sktadzie:

Renata Tkaczuk — Przewodniczacy Komisji,
Michat Baran — Sekretarz Komisji,

Dorota Szrama - cztonek Komisji.

3. Nabér zostanie przeprowadzony na zasadach okreslonmych w Zalgczniku Nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.
83
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Komisji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .4 Y,./2024
z dnia2] czerwca 2024 1,

WOJT GMINY SOSNOWKA
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze-kierownicze
SEKRETARZ GMINY SOSNOWKA
1. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

3. Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych.

3.Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe. '

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Staz pracy zgodnie z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.). tj. osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie
musi posiadaé co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych , w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku wrzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Zdolno$ci organizacyjne i umiejetno$é zarzadzania.

2. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole.

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a/ kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,

b/prawa samorzgdowego( gminnego, ustawy o pracownikach samorzadowych),
c/ordynacji wyborczych,

d/finanséw publicznych,

e/instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt,

f/ustawy o ochronie danych osobowych,



g/dostepu do informacji publicznej,

b/ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Posiadane kursy, szkolenia, studia podyplomowe: z zakresu administracji,

III. Zakres obowiazkéw:

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu Gminy.
IV. W szczego6lnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1/ opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresow zadan i kompetencji
poszczegdlnych referatdow oraz stanowisk samodzielnych oraz poszczegolnych stanowisk w
referatach, opracowanie innych dokument6w w sprawach pracowniczych,

2/zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a
zwlaszcza dbanie o efektywno$¢é i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw
mieszkancéw Gminy,

3/inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
4/ rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikamii referatami,
5/prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu,

6/nadzorowanie cato$ci spraw kadrowych,

7/ana1izowé_mie sytuacji kadrowej Urzedu,

8/petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

9/przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy

10/prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta Gminy.

V. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Sosndwce.

2. Termin podjgcia pracy: lipiec 2024 1.

3. Zatrudnienie w ramach pelnego etatu.

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy obshidze monitora ekranowego (komputera)
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Sosnéwka :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce wynosi ponizej 6%.



VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie uzupetniony
w caloéci.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz
pracy i przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia)Kserokopie dokumentow
muszg by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez osobg skladajaca dokumenty.

5. Oéwiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pei praw

publicznych.

6. O§wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetione umy$lnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na stanowisku

sekretarza,
8. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( Dz. U. UE.L. 22016 r. nr 119, 5.1 ze zm).

9. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzura informacyjng zatgczong do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertachz dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy Sosnéwka” w terminie do dnia 01 lipca 2024r. do

20dz.16.%°

1. W sekretariacie Urzedu Gminy w Sosnéwce ( I pigtro ) w terminie do dnia 01 lipca

2024 do godz. 16.%
2. Poczty (decyduje data faktycznego wplywu) na adres Urzgd Gminy Sosndwka,

Sosnowka 55, 21-518 Sosnowka.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu powyzej okreSlonym terminie lub w inny sposob niz zawarty
w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sosndéwka oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosnéwka, Sosndwka 55, 21-518 Sosnéwka ( I

pietro).



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr A4./2024
z dnia 21 czerwca 2024 r.
REGULAMIN
Konkursu na stanowisko pracy SEKRETARZ GMINY SOSNOWKA
§1
Konkurs na stanowisko oglasza Wojt Gminy Sosnéwka.
§2

1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosei przez ogloszenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Sosnéwka oraz na stronie intemetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sosndéwka.

2. Komisje konkursowsg powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.

3. Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci w sposob

okreslony w ust. 1 Wéjt Gminy.
§3

1. Zadaniem komisji konkursowej jest wylonienie kandydata na stanowisko SekretarzaGminy
Sosnéwka.

2. Komisja rozpatruje oferty ztozone na warunkach i w terminach zawartych w ogloszeniu
Wojta Gminy o naborze na w/w stanowisko.

3. Nabér przeprowadza sie réwniez przy zgloszeniu si¢ jednego kandydata.
§4
1. Konkurs na stanowisko jest dwuetapowy.

2. 1 etap — odbedzie sig w dniu 02 lipca 2024 r. przez badanie przez Komisjg czy kandydaci
spetniajg wymagania okreslonew ogloszeniu o konkursie i zakwalifikowaniu kandydatéw do

IT etapu.
3. 11 etap — odbywa sig przez przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami oraz
wytypowanie kandydata, ktory uzyskat najwyzszg liczbg punktow.

4, Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i

terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Nieprzystapienie kandydata do kolejnego etapu postgpowania konkursowego, bez wzgledu

na przyczyng eliminuje go z dalszego udziatu w konkursie.



6. Komisja nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktére nie spelniaja warunkow

okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.
§5
1. Podstawowa forma pracy Komisji sg posiedzenia.
2. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy, cztonkowie Komisji uczestniczg w pracach Komisji
na zasadzie rownych praw i obowigzkow.

3. Obrady Komisji sg poufne i zamknigte.

4. W II etapie konkursu kazdy czlonek Komisji ma prawo zadawa¢ dowolng liczbe pytaf
kazdemu z kandydatow.

5. Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu w kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnoéci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

§6
1. Po przeprowadzeniu II etapu konkursu przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie
na nastqpujqcych zasadach:
1. glosowanie jest tajne,
2. kazdy cztonek Komisji dysponuje 5 punktami,
3. nabér wygrywa kandydat, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punkt6w,

4. wynik oglasza przewodniczacy po podliczeniu glosow.

§7



1. Z prac Komisji sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisujg wszyscy czionkowie Komisji.
2. Przewodniczgcy Komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wojtowi
Gminy.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony W procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.,

4. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu 1
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§8

1.Nawigzanie stosunku pracy w Urz¢dzie Gminy Sosnowka nastapi pod warunkiem, ze
wybranego przez Komisje kandydata Wojt Gminy zatrudni w Urzgdzie Gminy na podstawie

UMmMowY O prace.

2 Kandydat wytoniony w drodze w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9

Wéjt Gminy Sosnéwka ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w
kazdym stadium postepowania konkursowego.







