TALGUINY  ZARZADZENIE Nr 0050.77.2015
" Burmistrza Miasta i Gminy w Suchedniowie
z dnia 25 sierpnia 2015r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202) — Burmistrz Miasta
i Gminy Suchedniow zarzadza, co nastepuje :

§ 1.

Oglaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Wydzialu Rozwoju i Strategii w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie.

§ 2.

1. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
0 naborze stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Szczegolowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Suchedniowie nadane Zarzadzeniem Nr 39/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 14 lipca 2009 roku.

§ 3.

W celu wylonienia kandydata na stanowisko o ktérym mowa w § 1 powoluje komisje
w nastepujgcym skladzie osobowym:

1. Dariusz Miernik - Przewodniczacy
2. Ewa Kaniewska - Czlonek
3. Bozena Krogulec - Czlonek

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy w Suchedniowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suchedniow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUKMISTRZ MIASTA T GMINY

—

mm—

=

mgar inz. Cezary Biach



Zal.

do Zarzadzenia Nr 0050.77.2015
Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniow

z dnia 25 sierpnia 2015r.

Ogloszenie o0 naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2014r. poz. 1202)

Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze -
Kierownik Wydzialu Rozwoju i Strategii w Urzedzie Miasta i Gminy
w Suchedniowie

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie
ul. Fabryczna 5 tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbedne:

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 i 2 oraz ust. 3 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2014r. poz. 1202), tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j,

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) wyksztatcenie wyzsze (minimum 5-cio letni staz pracy w tym 3 lata
na stanowisku kierowniczym),

e) posiadanie doswiadczenia w zakresie przygotowania wnioskow
o dofinansowanie projektow srodkami pomocowymi UE i rozliczenia
tych projektow,

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) posiada nieposzlakowang opinig,

2) Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) doswiadczenie we wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi lub




podmiotami ekonomii spotecznej,

b) znajomos¢ zagadnien merytorycznych zwiazanych ze stanowiskiem
pracy, w tym znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie:

* ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (tj. Dz. U. z 2013r.
poz.715),

e ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012r. p0z.406
z pézn.zm.),

* ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2014r. poz.1118 ze
zm.),

® ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z2013r. poz.885 ze zm.)

* Kodeks postepowania cywilnego (tj. Dz. U. z 2014r. poz.101),
ponadto ogdlna znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
zadan na stanowisku, a w szczegdlnosci:

* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2013r. poz.594 ze zm.),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013r. poz.267),

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz.1202),

® ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2013r.
poz. 168),

® ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 2 2013r. poz.907),

® rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67),

® ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (tj. Dz. U. z 2014r. poz.782),

® ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2014r. poz.1182)

¢) praca w administracji rzadowej lub samorzadowej,

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
na realizacje projektow,

e) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisow
w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej oraz
procedury administracyjnej,

f) doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,

g) dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego
na poziomie komunikatywnym,

h) znajomos¢ obshigi komputera (biegla umiejetnos¢ obstugi edytora



tekstu i arkusza kalkulacyjnego w ramach pakietu Microsoft Office
lub pakietu Open Office),

1) umiejetno$¢ organizacji i planowania pracy,

J) posiadanie doswiadczenia w  zakresie stosowania narzedzi
planowania strategicznego i operacyjnego,

k) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow
normatywnych oraz przepisdw prawa z zakresu wykonywanych
zadan na danym stanowisku,

3) Oczekiwane predyspozycie:

a) zdolnosci organizacyjne, operatywnosc, kreatywnos¢,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$é, odpornosé na stres,

b) umiejetnosci kierownicze i organizatorskie, wiasciwa organizacja
pracy wydziatu,

¢) umiejetnos¢ analizy i wyciagania wnioskow,

d) posiadanie umiejetnosci redagowania korespondencji w sposob jasny
1 przejrzysty,

e) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych
umiejetnosci,

f) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz zdolnosé postugiwania sig
powszechnie stosowanymi programami,

g) komunikatywnos¢ — umiejetnos¢ budowania kontaktu z druga osobg
i pracy w zespole oraz umiejetnos¢ wspdlpracy z instytucjami
1 urzedami,

h) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres zadan oraz odpowiedzialno$ci:

Do zakresu obowiazkow kierownika bedzie naleze¢ w szczegdlnosci realizacja
zadan z zakresu wydzialu okreslonych w §13 i §17 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Suchedniéow stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw Nr 0050.28.2015
z dnia 2 kwietnia 2015 r. dostepnym do wgladu na stronie:
www.suchedniow.bip.doc.pl

Ponadto do obowigzkow Kierownika nalezeé bedzie:

1) nadzér nad wywiazaniem si¢ podleglych pracownikéw z zadan
przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy oraz innymi aktami prawnymi, a takze poleceniami
burmistrza;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy wydziatu poprzez
planowanie i podzial pracy oraz biezagcy nadzoér nad
podporzadkowanymi pracownikami;

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami
prawa zalatwianie spraw,

4) realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z przyjetym
przez Rad¢ Miejskg budzetem gminy — opracowanie projektu wydatkow
budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatalnosci wydziatu oraz




sprawozdan z jego realizacji,

5) przygotowanie projektdw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan tematycznie zwiazanych z dziatalnoscia
wydziatu,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow tematycznie zwiazanych
z zakresem zadan wydzialu,

7) wspotudziat w pozyskiwaniu srodkow ze zrédet pozabudzetowych,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

9) realizacja zadan nalezacych do zakresu dziatalnosci Wydziatu,
okreslonego szczegolowo w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy,

10)usprawnienie metod i form pracy Wydzialu, w tym opracowanie
procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,

11) dbatos¢ o wysoka jakos¢ pracy.

4. WarunKki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobe i 40 godzin
w tygodniu,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5;
budynek dwukondygnacyjny, nie dostosowany dla 0séb poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich.

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze (brak windy),

3) praca biurowa zwigzana z kontaktem z klientem, pracownikami urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy, wymagajaca réwniez
wyjazdoéw stuzbowych,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen
technicznych i narzedzi informatycznych niezbednych do wykonywania
pracy na okres$lonym stanowisku,

5) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem (zaklada si¢ przedtuzenie umowy
na czas okreslony lub nieokreslony w przypadku prawidlowej realizacji
zadan na stanowisku); w przypadku gdy osoba wyloniona w naborze
podejmuje po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowiazku zdania egzaminu,

6) praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyijny,
b) CV -z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,



¢) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (kursy, szkolenia),

f) kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem), dokumenty poswiadczajace okresy
zatrudnienia,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu zadne postepowanie karne,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Dodatkowe informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢:

v' oryginaly §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie i staz,

v’ oryginat §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie,

v’ podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

Nie ztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie: osobiscie
w siedzibie urz¢du lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego)
na adres urzedu:

Urzad Miasta i Gminy 26-130 Suchedniow
ul. Fabryczna §
z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownik Wydzialu Rozwoju i Strategii
w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie”

w terminie do dnia 7 wrze$nia 2015r. do godz. 16"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyze]
okreslonym terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i Zyciorys) winny by¢ opatrzone klauzula:
» 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 1997r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1182)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2014r. poz. 1202)”



Naboru dokona komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Suchedniéw, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 32.

Suchednioéw, dnia 25 sierpnia 2015r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
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