Zarzadzenie Nr 4/19
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 8 stycznia 2019 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Sekretarz Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 7 i 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm. Dz.U. z 2018 r. poz 1669) oraz § 3 ust. 5
zalgcznika do zarzadzenia Nr 465/09 Woéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda, zmienionego zarzadzeniem nr 187/12 z dnia 17
sierpnia 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca 2014 roku, Wéjt Gminy Nowa
Ruda zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglosic¢ nab6r na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Nowa Ruda.
2, Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor, o ktérym mowa w §1 przeprowadzi¢ w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wylonienie
kandydatéw uprawnionych do udzialu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie rozméw
kwalifikacyjnych, ocena testu kwalifikacyjnego oraz autorskiej propozycji pracy na stanowisku
kierowniczym.

§ 3. Powola¢ Komisj¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Nowa Ruda w sktadzie:

1. Adrianna Mierzejewska - przewodniczacy
2. Agnieszka Polak - sekretarz

3. Ryszard Czerewaty - czlonek

4. Sylwia Maciejczyk - czlonek

§ 4. Ogloszenie o naborze podlega publikacji na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowa
Ruda oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 4/19
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 8 stycznia 2019 .

WOJT GMINY NOWA RUDA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezb¢dne:

1) Spelnienie wymogoéw okreslonych w art.5 i 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 . poz. 1260; zm. Dz.U. z 2018 r. poz 1669),

2) posiadanie obywatelstwa polskiego®,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze — optymalnie na kierunkach: administracja, prawo, zarzadzanie lub ekonomia.

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych

7) nieposzlakowana opinia,

8) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, prawa pracy,
spolek prawa handlowego z udziatem jst,

2) umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

4) umiej¢tnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych,

5) posiadanie prawa jazdy,

6) biegla znajomos¢ obstugi komputera (srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice, Microsoft
Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe, generatory wnioskow),

7) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢, samodzielnogé w dziataniu,
systematycznosc i punktualnos¢, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki ogdlne:

I.  Znajomosc i przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz przepiséw wewngtrznych
obowigzujacych w Urzedzie.

2. Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujacych w Urzedzie i danej komérce
organizacyjnej.

3. Sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych
polecen.

4. Zglaszanie zwierzchnikom o niedociggnigciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnodci.

5. Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw.

6. Przestrzeganie zasad wspdlzycia oraz dbatosé o wlasciwe stosunki migdzyludzkie.

7. Wnikliwe i uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron.

8. Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska.



9. Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia.
10. Dorazne wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowiazki szczegdlowe:

1) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne referaty
1 samodzielne stanowiska,

2) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Obrony Cywilnej,

3) Prowadzenie caloéci spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw,

4) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentéw
i informacji,

4) Koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych stanowionych przez Rade
Gminy oraz Woijta,

5) Ustalanie projektow szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym sporzadzeniem zakreséw czynnosci dla pozostatych pracownikow
przez ich bezposrednich przetozonych,

6) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wybordw i referendéw,

7) Sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym sie w Urzedzie
i wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kosztéw
funkcjonowania Urzedu,

8) Nadzor nad sprawami zwigzanymi z ubezpieczeniem majatku gminy,

9) Dokonywanie z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynno$ci prawnych w zakresie
stosunkéw pracy nawigzywanych na podstawie umowy o prace,

10) Petnienie funkcji Koordynatora Miodziezowej Rady Gminy i Rady Senioréw,

11) Nadzdr nad przygotowaniem i przekazywaniem do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
zbioréw danych z systeméw informacyjnych Urzedu,

12) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu obowiazujgcych
przepisow prawa,

13) Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

14) Prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich oraz udostepnianie aktéw
prawnych nieodplatnie do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

15) Odbieranie, przechowywanie, dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych wraz z
wymaganymi informacjami skladanymi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz pracownikow Urzgdu, ktérych ten obowiazek dotyczy zgodnie z ustawa o samorzadzie
gminnym,

16) Merytoryczny nadzér i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa
Ruda w ramach kompetencji stanowiska,

17) Prowadzenie archiwizacji akt, w szczegdInosci rejestracja i znakowanie spraw oraz
przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego Urzedu,

18) Przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu
allograficznego,

19) Udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzania informacji
prasowych,

20) Prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawieranych przez Gmine Nowa
Ruda,

21) Prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upowazniefi i petnomocnictw,

22) Wspbldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w Urzedzie, prowadzenie ksiazki kontroli,
rejestrowanie dokumentacji kontroli, przekazywanie do publikacji w BIP-ie protokotow
kontroli i zalecen pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowg realizacja,

23) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych aktéw
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz wdrazanie do realizacji,



24) Wykonywanie innych zadan i czynnoéci na podstawie udzielonych upowaznien oraz
pelnomocnictw,

25) Nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikéw zasad zawartych
w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda,

26) Udzielanie informacji publicznej, prowadzenie spraw i przygotowywanie zbiorczych
odpowiedzi na wnioski, przy wspotpracy z poszczegolnymi referatami/samodzielnymi
stanowiskami,

27) Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy Nowa Ruda.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku

o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem), inne zaswiadczenia dokumentujace staz pracy
w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pehi praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysline przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz 1458; zm.:
poz. 1693, poz. 1669 i poz.2192),

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzgdzie w wymiarze okreslonym w
ogloszeniu o naborze,

10) podpisana przez kandydata autorska propozycja pracy na stanowisku kierowniczym — Sekretarza
Gminy Nowa Ruda,

11) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z »Klauzulg informacyjna dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda™"*"",

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Z uwagi na fakt, ze nabér dotyczy stanowiska kierowniczego, nie
przystuguje w nim pierwszeinstwo w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku.

6. Warunki pracy i placy:

Miegjsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Sekretarz Gminy Nowa Ruda

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2019 rok.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii XVII zaszeregowania na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodleglosci 1 lub przesta¢ w terminie do dnia 21 stycznia 2019 roku do godziny 8.00

na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodleglosci 1, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz

Gminy Nowa Ruda”,
Na kopercie nalezy umiesci¢ réwniez adres zwrotny osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwo$ci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda w dniu 21.01.2019 roku o godzinie 8.30.
Informacja o ilosci kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz

zterminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodleglosci 1 oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul. Niepodleglosci 1
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Wéjt Gminy moze odwota¢, przerwaé lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszly
niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajace
Jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.
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. Wajt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajqc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych patistw, kiérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy

z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260).

** Kwestionariusz oso bowych dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie stanowi zalgeznik nr [ do rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalne; z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaweow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U z 1996 r., Nr 62, poz.286 ze zm.) i jest
dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej nabordw na stanowiska.

o Dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260)).

™ Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziad w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda dostgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgeej naboréw na stanowiska.



