Zarzgdzenie Nr 54/2015
Wajta Gminy Przasnysz
z dnia 30 czerwca 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Przasnysz oraz powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r., poz. 594 ze zm.)oraz art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2014 r, poz. 1202 ), zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.
i, Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy Przasnysz.
2 Ogtoszenie o naborze stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3 Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
&2,
W celu przeprowadzenia naboru powoluje Komisje¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
i Grazyna Wroblewska - Przewodniczacy Komisji,
2 Danuta Osowska - cztonek Komisji,
3 Daniela Nastaszyc - czlonek Komisji.
§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. obywatelskich i kadr.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanie.




Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia
Wéjta Gminy Przasnysz
Nr 54/2015
z dnia 30 czerwca 2015 1.
OGLOSZENIE
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy Przasnysz

Wajt Gminy Przasnysz oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Przasnysz

Nazwa stanowiska — Sekretarz Gminy Przasnysz

1. Warunki pracy — miejsce pracy dla stanowiska znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy
Przasnysz .

2, Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych wynosi — 0,08 %

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze

2) spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202)

- obywatelstwo polskie,

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

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

3) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w

art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku

urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz

co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych,

4) brak przynaleznogci do partii politycznych,

5) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu nastepujgcych ustaw: o samorzadzie gminnym, o

pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postepowania

administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy,

6) umiejetnosci zarzgdzania zespotem tudzkim,
7) wysoka kultura osobista,
8) stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na stanowisku

4. Wymagania dodatkowe:

1} umiejetnosé podejmowania decyzji,

2) umiej¢tnosé opracowania projektéw aktow prawnych,

3) dyspozycyjno$é, komunikatywnosé.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1} zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzedu Gminy,



2) opracowywanie projektéw statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu gminy, regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania oraz w razie potrzeby ich zmian, w sposéb zapewniajacy zgodnosé
wymienionych aktow prawnych ze zmieniajacymi sie przepisami prawnymi,

3) nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych urzedu gminy w zakresie terminowosci
zalatwianych spraw oraz ich zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym,

4) zapewnienie doskonalenia zawodowego pracownikow oraz ich szkolenia,

5) administrowanie pomieszczeniami zajmowanymi przez urzad gminy,

6) nadzorowanie celowosci wyjazdow stuzbowych pracownikéw oraz zakupdw materiatéw i urzadzen
biurowych,

7) koordynowanie zadan zwigzanych ze spisami,

8) wspolpraca w celu przygotowania i przeprowadzenia wyborow,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy,

4) kserokopie swiadectw pracy potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata,

6) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku,

7) oswiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w pok. Nr 2 Urzedu Gminy Przasnysz lub poczta na
adres: Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Przasnysz” w terminie do dnia 20 lipca
2015 r., godzina 15:00.

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wymienionym wyzej terminie — nie bedg rozpatrywane.

Sktadane dokumenty, tj. CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone podpisana przez kandydata
klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronnie danych osobowych (Dz. U z 2014 1., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202)”,

Przasnysz, 20 czerwca 2015 1.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia

Wojta Gminy Przasnysz
Nr 54/2015

z dnia 30 czerwca 20151,

REGULAMIN
Konkursu
na stanowisko Sekretarza Gminy Przasnysz

§1.

Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy ogtasza Wéjt Gminy Przasnysz.
§ 2.

1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosei przez ogloszenie na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Przasnysz oraz na stronie internetowej Gminy.

2. Komisje konkursowa powotuje Wéjt Gminy w drodze zarzgdzenia.

3. Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci w sposdb okreslony w ust 1
Wojt Gminy Przasnysz .

§ 3.

I. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspétmatzonek lub krewni I stopnia pokrewietistwa w linii
prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zostaé wylaczony z
pracy komisji.

2. Okreélenie pokrewiefistwa migdzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa sie droga o$wiadczenia
ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4.

W konkursie moze wzigé udzial osoba spetniajaca warunki okreslone w ogloszeniu.
§5

Konkurs przeprowadza sie takze przy zgloszeniu sig tylko jednego kandydata.
§6.

Konkurs przeprowadza si¢ réwniez przy udziale co najmniej 80% peinego sktadu komisji konkursowe;.

§7.

Praca komisji konkursowej przebiega w dwdch etapach:



1. T etap — badanie przez komisj¢ czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o
konkursie.

2. II etap -~ przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, dokonanie oceny
przedstawione] przez kandydatéw koncepeji organizacji Urzedu oraz wytypowanie kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

3. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktére nie spelniajg
warunkow okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§8

I. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnie$¢ sprzeciw do Woéjta Gminy
w terminie 3 dni od daty decyzji komisji,

2. W przypadku niedopuszczenia ktorego$ z kandydatéw do udzialu w konkursie i jego zapowiedzi o
whiesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odbyé wezesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta Gminy,

3. Wajt jest zobowiazany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wéjta jest ostateczna.

§9.

Przed 11-gim etapem konkursu kandydat przygotuje i przedtozy komisji koncepcje organizacji pracy
Urzedu.

§ 10.
W I etapie konkursu:
I. Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbg pytan kazdemu z kandydatdw.

2. Kazdemu kandydatowi zadaje sig te same pytania z wyjatkiem pytan dotyczacych przedstawionej
koncepcji pracy Urzedu.

§ 11.

1. Po dokonaniu oceny przedstawionych przez kandydatow propozycji przewodniczacy komisji zarzadza
glosowanie na nastgpujacych zasadach:

1) glosowanie jest tajne,

2) kazdy cztonek komisji dysponuje 1 punktem,

3) nabor wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktéw,

4) wynik naboru ogtasza przewodniczacy komisji po podliczeniu glosow.

5) w przypadku uzyskania przez kandydatéw jednakowej liczby punktdéw, przeprowadza sie dodatkowe
gtosowanie.

2. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguije
prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wéjta Gminy .

3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wéjt Gminy podejmuje decyzjg o ponownym przeprowadzeniu
I1 etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wéjta Gminy jest ostateczna.

§12.



Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny:

- wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

- wiedz¢ ogllna i zawodowa szczegélnie w zakresic znajomosci zagadnied, przepiséw prawa
samorzadowego, zarzadzania, finanséw publicznych, problematyki prawa pracy i zatrudnienia
pracownikow samorzadowych,

- umiejgtnodci organizacyjne, pracy w zespole, komunikowania sie,

- kultura bycia.

§ 13.
l. Z prac komisji sporzadza sig protokét, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wéjtowi Gminy.

§ 14.

Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Przasnysz nastapi pod warunkiem, ze wybranego przez
komisj¢ kandydata Wojt Gminy Przasnysz zatrudni w Urzgdzie Gminy na podstawie umowy o prace.

§ 15.

W6jt Gminy Przasnysz ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w kazdym
stadium postepowania konkursowego.

Y Pl

W _;I;i’

zyna Wroblewska




