
T,aruqdzeaie Nr 69118
Wrijta Gminy Zbr6jna

z dnia 3 wrzq6nia 20lt roku

w sprawie: ogloszenia naboru kandydata na wolne stanowisko urz4dnicze w Urzgdzie
Gminy Zb6jna.

Na podstawie art. 13 ust. I -3 ustawyzdnia2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorzedowych (Dz.U.z2018 r. poz. 1260) W6jt Gminy Zboj na zarz4dza, co nastgpuje:

s1

l. Oglasza sig nab6r kandydata na wolne stanowisko urzQdnicze w Urzgdzie Gminy Zb6jna.
2. Ogloszenie o konkursie stanowi Zalqcznik Nr I do niniejszego zarzqdzenia.
3. Tekst ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie intemetowej www.zbojna.powiatlomzvnski.ollbio i na tablicy ogloszei w lJ'zgdzie
Gminy Zbojna.
4. Nab6r ma charakter otwarty i konkurencyjny, mo2e w nim uczestniczyd kazdy, kto
odpowiada wymaganiom okre6lonym w ogloszeniu o naborze.

s2

Obslugq biurow4 naboru zapewnia Urzqd Gminy w Zb6jnej.

s3

Procedurg naboru przeprowa&i komisja powolana pflez W6jta Gminy odrgbnym
zarz4dzeniem-

s4

l. Okedla si9 wz6r o6wiadczenia kandydau skladaj4cego aplikacjg w naborze stanowi4cy
zal4cznik Nr 2 do zanqdzenia
2. Okre6la sig wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie
w trybie naboru, stanowiQcy zatecznik Nr 3 do z.arzqdzenia.
3. Okre5la sig opis stanowiska pracy i wymog6w kwalifikacyjnych, na kt6ry zostal ogloszony
nab6r, stanowi4cy zalecznik Nr I do zao4dzenia.

$s

Wykonanie zarzq&enia powierza sig Inspektorowi ds. kadrowych i informatycznych.

s6

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik Nr I
do Regulaminu Naboru

ustolonego hrzqdzenien Nr 3/2016 llijta Gminy Zbdjno z dnia 20 maja 2016 r.

W6jt Gminy Zb6jna
oglasza nab6r kandydat6w do pracy

w U rzQdzie Gminy Zb6jna, ul. Lomiyriska Nr 64, 18-416 Zb,6iaa,

na wolne stanowisko kierownicze urzgdnicze tj. Sekretarz Gminy

Liczba wakatriw i wymiar czasu pracy: I etat w pelnym wymiarze czasu pracyL

2.

3.

4.

Numer ewidencyjny naboru:

Termin skladania ofert do:

Kt.210.1.2018

Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwopolskie;
b) ma petnq zdolno66 do czynno5ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
c) brak skazania za przestqpstwa umySlnie popelnione, Scigane z oskarZenia publicznego

lub umy5lnie popelnione przestgpstwa skarbowe;
d) nieposzlakowanaopinia;
e) spelnienie wymog6w art. 5 ustawy o pracownikach samorz4dowych (Dz.U.22018 r.

poz. 1260) tj: co najmniej caeroletni staz pracy na stanowisku uzgdniczym w
jednostkach, o kt6rych mowa w art. 2, ustawy o pracownikach samorz4dowych w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach, lub co najmniej caeroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o kt6rych mowa w art. 2, ustawy o pracownikach samorzqdowych oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora fi nans6w publicznych;

f) wyksztalcenie wyzsze I lub 2 stopnia. PoZ4dane- prawo administracyjne
funkcjonowanie samorzqdu terytorialnego;

g) dobra znajomoS6 przepis6w ustaw: o Samorz4dzie Gminnym, o Pracownikach
Samorzqdowych, o Finansach Publicznych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, Kodeksu Pracy, Kodeksu Wyborczego, Instrukcji Kancelaryjnej i
Archiwalnej;

h) biegla znajomoSd obslugi komputera (MS Office), umiejgtno66 poruszania sig w
Intemecie;

i) prawo jazdy kat. B;
j) stan zdrowia pozwalajqcy nazatrudnienie na stanowiskul

Wymagania dodatkowe:



a) wiedza o gminie Zb6jna ijej jednostkach organizacyjnych;
b) do6wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacj i dzialai;
c) umiejgtnoid zarzqdzania zasobami ludzkimi;
d) umiejgtno56 opracowyvania projekt6w akt6w prawnych;
e) umiejgtno5d podejmowania decyzji;
f) umiejgtno66 praktycznego stosowania przepis6w;
g) umiejgtno56 analizy dokument6w i sporz4dzania pism urzgdowych;
h) umiej gtno56 poprawnego formulowania decyzj i administracyj nych ;

i) aktyrvnoSd w doskonaleniu wlasnych umiejgtnoSci;
j) znajomo5d procedur ipraktyka w zakresie pozyskiwania Srodk6w unijnych;

dyspozycyjno66;
k) samoch6d prywamy z mo2liwo6ciq wykorzystania go do cel6w slu2bowych.

6. Predyspozycjeosobowo5ciowe:
a) bardzo dobra organizacja czasu pracy kreatywno66;
b) umiejgtno56 pracy w zespole;
c) umiejgtnoS6skutecznegokomunikowania sig;
d) odpowiedzialnoSd;
e) terminowoSd;
f) rzetelnoS6;
g) sumienno66;
h) obowiqzkowoS6;
i) bezstronnodd;
j) latwoSd nawiqzywania kontakt6w z ludimi;
k) wysoka kultura osobista.

7. Informacja, czy w miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskainik
z,atrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisriw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osrib niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 67o.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zb6jna, w rozumieniu
przepis6w o rehabiliucji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosil ponizej 6%,

8. Gl6wne obowi4zki: 
:

a) zastgpowanie W6jta Gminy w razie jego nieobecnoSci lub niemo2no5ci pelnienia
obowiqzk6w, w tym wydawanie decyzj i administracyjnych;

b) na&orowanie realizowanych przez Urz4d Gminy zasad i procedur wynikajqcych z
prawa zam6wieri publicznych:

c) wspolpraca z urzgdami administracji panstwowej i samorz4dowej;
d) prowadzenie spraw zwiganych z gospodarkq nieruchomo5ciami, nale2qcych do

kompetencji gminy, a w szczeg6lnoSci dotyczqcych zbycia i nabycia nieruchomoSci;
e) wydawanie wszelkich za5wiadczeri i poSwiadczeri urzgdowych;
f) koordynowanie sporz4dzania wniosk6w projekt6w program6w Unii Europejskiej;
g) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzqdzania zasobami

ludzkimi,
h) wykonyrvanie innych zadan i prac zleconych przez W6jta Cminy;



i) stwier&anie wlasnorgcznoSci podpis6w i zgodnoSci z oryginalem dokument6w;
j) sporz4dzanie upowa2nie6 ipetnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
k) nadzorowanie i koordynacja realizacji zadafi zwi4zanych z przeprowadzaniem spis6w

ludnoici, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrgbnych pzepis6w;
W zakesie orsanizacji pracv urzedu:

a) zapewnienie organizacji prucy oraz sprawnego funkcjonowania Urzgdu Gminy;
b) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obslugi interes6w;
c) opracowyvanie projekt6w akt6w prawnych Rady i W6jta Cminy oraz innych

material6w przedkladanych tym organom;
d) udzial w sesjach Rady Gminy;
e) nadz6r nad zgodnyrn z pruwem i terminowym rozpatrzeniem skarg i wniosk6w,

przekazyrvanie ich do zalatwienia wlaSciwym kom6rkom, analizowanie oraz
eliminowanie 2r6del i pnyczyn ich postgpowania, a tak;Le prowadzenie rejestru skarg i
wniosk6w;

f) udostgpnianie obywatelom zbioru przepis6w prawnych oraz akt6w prawa
miejscowego a tak2e prowadzenie ewidencji przepis6w gminnych;

g) inicjowanie wdra2ania nowoczesnych rozwi4zah i metod pracy;
W zakresie nadzoru i kontroli:

h) biezqce prowadzenie konroli pracownik6w Urzgdu Gminy oraz organizowanie
i koordynowanie kontroli wewngtrznej w Urzg&ie Gminy a tak2e zewngtrznej
kontroli dotyczEcej gminnych jednostek organizacyjnych;

i) przygotowywani i przeprowa&anie okesowej oceny pracownik6w urzgdu;
j) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu

dokument6w w Ungdzie Gminy i dekretacja pism przychodzqcych;
k) koordynowanie sprawozdawczo5ci i monitoringu realizacji projekt6w, na kt6re

pozyskano oSrodki UE;

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Stanowisko - Seketarz Gminy;
b) Wymiar czasu pracy - pelen etat, 8 godzin od poniedzialku do piqtku;
c) Wynagrodzenie- platne raz na miesiqc 27 kndego miesiqca, ustalone zgodnie z

RozporzEdzeniem Rady Ministr6w w sprawie wynagradzania pracownik6w
samorzqdowych z dnia l5 maja 2018 r. (Dz.U. 22018 r. p2.936) oraz zgodnie z
regulaminem wynagradzania pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy Zb6jna oraz kierownik6w gminnych
jednostek organizacyjnych d. Zarzqdzenie Nr l0l20l4 W6jta Gminy Zb6jna z dnia
12 wneinia 2014r ze zmianami: Zarz4dzenie Nr E/I7 W6jta Gminy Zb6jna z dnia 12
grudnia 201 7;

d) Praca przy komputerze powy2ej 4 godzin;

10. Wymagane dokumenty:
- CV wraz z listem motywacyjnym,
- kserokopie dokument6w porwierdzajQcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowiqzk6w.
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie, ukoriczenie
kurs6w, szkolefi, studi6w podyplomowych),
- kserokopie Swiadectw pracy lub/i innych dokument6w potwierdzajecych wymagany
staz pracy,



- oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynno5ci prawnych ikorzystaniu z
pelni praw publicznych oruz Ze nie toczy sig wobec kandydata postgpowanie kame, wg
wzoru stanowiqcego zalecznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- o5wiadczenie potwierdzajqce, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za umy5lne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe, wg wzoru stanowiQcego zalqczntk Nr 2
do Regulaminu Naboru,
- oSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwiqzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z usmwe z dnia l0maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych. wg wzoru stanowi4cego zalqcznik nr 2 do Regulaminu Naboru.
- oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na umieszczeniu imienia. nazwiska imiejsca
zamieszkania (miejscowo5ci) w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego na liScie o
kt6rej mowa w $ 9 ust4.
.informacjaoterminieumozliwiajecympodj9ciepracy
wg wzoru stanowi4cego zal4cznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- oSwiadczenie o tre5ci: ,.Wlrazam zgodg na komisyjne zniszczenie zloZonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokument6w), uznanej za niespelniajqcq wymaga6
formalnych lub zloZon4 po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie I

miesi+ca od upowszechnienia w Biuletynie lnformacji Publicznej listy kandydat6w
spelniaj4cych wymagania formalne, jak r6wnie2 zloZonej w terminie i spelniajqcej
wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokument6w, nie odebranej przeze
mnie w terminie 2 tygodni od zakoriczenia procedury naboru" wg wzoru stanowiqcego
zalqcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie, wg wzoru
stanowiqcego zalqcznik nr 6 do Regulaminu Naboru.

- kopia dokumentu potwierdzajecego niepelnosprawno66 (sklada kandydat, kt6ry
zamierza skorzystad z uprawnienia, o kt6rym mowa w art.l3a ust 2 ustawy

o pracownikach samorz4dowych).
I l. Dokumenty uzupelniaj4ce: kserokopie posiadanych referencji iopinii, prawojazdy kat. B.
12. Dokumenty nalezy sklada6 bezpoSrednio w siedzibie Urzgdu Gminy Zb6jna (pok. 8) lub

przesylai listem poleconym w terminie skladania ofert.
13. Za datg dorEczenia dokument6w do Urzgdu Gminyw Zb6jnel uwoza sig datg wplywu do

UG w Zb6jnej. Dokumenty dorgczone do UG w Zb6jnej po uptyr,,uie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

14. Przez fakt zloienia swojej oferty kandydaci wyrnajq zgodg na poddanie sig procedurze
naboru, na zasadach okre(lonych szczegolowo w zarzqdzeniu Nr 3/16 W6jta Gminy
Zb6jna z dnia l3 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu naboru kandydat6w na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Zb6lna orazzasad pracy Komisjids. Naboru.
Tre6i powolanego zarzqdzenia znajduje sig w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Zb6jna.

15. Urz4d Gminy Zb6jna bgdzie powiadamial kandydat6w w poszczeg6lnych etapach i

czynno6ciach naboru, wyl4cznie na zasadach i w przypadkach okredlonych
postanowieniami w/w Regulaminu naboru.

16. Dokumenty kandydata wybranego w naboze i zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Zb6jna
zostane dolqczone do jego akt osobowych.

17. Dokumenty pozostalych kandydat6w mogq by6 przez nich odebrane osobiScie w terminie
l4 dni od daty ogloszenia wynik6w naboru w BIP i na tablicy ogloszeri w Urzgdzie Gminy
Zb6jna. Nieodebrane dokumenty podlegaj4 komisyjnemu zniszczeniu.



18. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiqzana jest przedstawid dokumenty
umo2liwiajqce zawarcie umowy o pracE, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlo onej
ofeny pracy.

Zb6jna, dnia

Tablica ogloszeri Urzgdu Gminy Zb6jna:

- wywies2onodnia.........................

- zdjgto dnia


