Zarzadzenie nr 445/W/2018
Wéjta Gminy Cegtow
z dnia 16 kwietnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji konkursowej w celu przeprowadzenia
konkursu oraz wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Cegtéw

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtasza si¢ nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Cegtéw, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powotuje sie¢ Komisje konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia kandydata na
stanowisko Sekretarza Gminy Cegtow w skladzie:
— Przewodniczgcy Komisji — Dariusz Uchman;
— Czionek Komisji — Milena Dgbrowska;
— Czionek Komisji — Wojciech Juszczak;

- Czlonek Komisji — Justyna Cholewirniska-Michalczyk .

§3

Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 2018r.

§4
Ustala sie Regulamin konkursu w sprawie wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy
Cegtow, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cegléw oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Cegtow.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Wiéjt Gminy Cegtéw

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 445/W/2018
Wojta Gminy Ceglow
zdnia 16 kwietnia 2018 r.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

Wojt Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow
Ogtasza otwarty nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy Cegtow

Oferta Nr 1/2018

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ceglow, ul. T. Kosciuszki 4, 05-319 Cegléow

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Cegléow

1.

Wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: zarzgdzanie, administracja lub prawo;

4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 902), 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 ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

bardzo dobra znajomos¢:



— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. z 2017 r. poz. 1875);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2016 r.
poz.902);

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. z 2017 r. poz. 2198 z pozn.
zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z 2017 r. poz. 2077 z
pézn. zm.);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. z 2017
r. poz. 1257),

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2018 r. poz. 108);

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

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania w administracji publicznej;
b) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej;
c) umiejetnos¢ zarzagdzania zasobami ludzkimi;
d) wysoka kultura osobista;
e) odpornos¢ na stres;
f) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
g) znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu;
h) kreatywnosc¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne,
i) dyspozycyjnosc;

i) zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu;

b) nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzgdzen i innych aktow
wewnetrznych;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

d) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow;

e) koordynowanie wiasciwego przygotowania materiatébw pod obrady sesji Rady Gminy
Cegtow;

f) nadzorowanie i koordynowanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych oéwiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury polegajgce na
wspoipracy w zakresie wykonywania zadan,

g) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej;



koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow;
organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu i
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem;

przektadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

organizacja wspotpracy z sgsiednimi  gminami, instytucjami, organizacjami
pozarzgdowymi, jednostkami pomocniczymi — sotectwami;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Wajta.

4. Warunki pracy

a)
b)

wymiar zatrudnienia — ¥z etatu;

praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie;

praca w budynku Urzedu Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegiow — budynek z
barierami architektonicznymi, nie dostepny dla os6b na wézkach inwalidzkich:

wymiar czasu pracy: ¥z etatu

bezposredni kontakt z klientem;

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza,
okresla Zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow);

kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedkiada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych.



Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 5 ppkt. d), e), f), - powinny byé

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢
wiasnorecznym podpisem i klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych”.

6. Termin i miejsce sktadania ofert
1. Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Cegtéw ul. Tadeusza Kosciuszki
4; 05-319 Cegtow lub przesta¢ w terminie do dnia 10 maja 2018 r. do godziny 14.00. Oferty
winny zosta¢ ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarz Gminy Cegféw". Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Cegtow.
2. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. | etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaly spetnione wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz
ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania w
terminie 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

b. |l etap: przeprowadzenie testu w terminie wyznaczonym przez Komisje.

c. lll etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w Il etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie testu z co najmniej 4-dniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jego
przeprowadzenia.

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do |l etapu zobowigzani sg do stawienia sie na
posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wybdr kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje.
Kandydaci, ktorzy zdobedg co najmniej 80% punktow na tescie zostang zakwalifikowani do 1l
etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.

7. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Cztionkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom
pytan z zakresu, o kiérym mowa w ogloszeniu Wéjta o naborze na stanowisko Sekretarza
Gminy Cegtow.

8. Kazdy czionek Komisji w Ill etapie postepowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z
kandydatow w skali 1-5.

9. Punktacja dokonana przez cztonkow Komisji podlega zsumowaniu.



10.

4.

12.

13.

14.

15.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wytoniony zostaje kandydat, ktory uzyskat najwiekszg
ilos¢ punktow, ale nie mniejszg niz 17.

W przypadku, gdy najwiekszg liczbe punktow zdobedzie wiecej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza gtosowanie tajne - typujgc spoérod kandydatow majgcych te samg, a
jednoczesnie najwiekszg liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Cegtdow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegfow nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru.
Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebrac osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy
Cegtow przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

M% 3
ey,

Aarcin Uchman







Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 445/W/2018
Wojta Gminy Ceglow
z dnia 16 kwietnia 2018 r.

Regulamin konkursu na stanowisko
Sekretarza Gminy Cegtow

llekro¢ w Regulaminie konkursu w sprawie wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza

Gminy Cegtéw, zwanym dalej Regulaminem jest mowa o:

1.

2
3.
4

Wojcie — rozumie przez to Woéjta Gminy Cegtow;

Urzedzie - rozumie przez to Urzad Gminy Cegiow;

Sekretarzu — rozumie przez to Sekretarza Gminy Cegtow;

Komisji — rozumie przez to Komisje konkursowg powotang przez Wéjta Gminy Cegiow.

§1
Kandydata na stanowisko Sekretarza wytania sie w drodze konkursu, ktérego zasady okresla Wojt
w formie niniejszego Regulaminu.
Regulamin okresla warunki szczegotowe konkursu, w tym wymagania dotyczace kandydatow oraz
tryb i termin sktadania ofert.

§2
Decyzje o ogloszeniu konkursu w sprawie wytonienia na kandydata na Sekretarza podejmuje
Waijt.
Ogloszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez Wojta poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz zamieszczeniu na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu.

§3

Konkurs przeprowadza komisja powotana Zarzadzeniem Wojta na podstawie niniejszego Regulaminu.

s

2,

§4
Komisja, o ktérej mowa w § 1 Zarzgdzenia sktada sie z czterech osdb, w tym z Przewodniczgcego
komisji i trzech czionkow.
Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest:
1) osobg najblizsza dla kandydata (mafzonkiem, wstepnym, zstepnym, rodzenstwem,
powinowatym w tej samej linii lub stopniu lub osobg pozostajacg w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonkiem, a takze osobg pozostajgcg we wspolnym pozyciu).

2) kandydujaca, w tym samym konkursie na stanowisko Sekretarza.



§5

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.

§6
1.  Kandydaci przystepujacy do konkursu skiadajg pisemne oferty osobiscie w kancelarii Urzedu
Gminy Cegtow ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegtdéw lub przesyiajg je drogg pocztowg na
adres Urzedu w terminie wskazanym w ogtoszeniu, Oferty winny zostac¢ ztozone w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy Cegtéw". Decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Ceglow.
2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej ckreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

§7
Do oferty nalezy dotaczyc:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV)

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza,
okresla Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidw);

f) kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedktada
za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

i) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych;
§8

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w § 7 ppkt. d), e), f),powinny byé

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

§9



Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wiasnorecznym

podpisem i klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.922)".

1.

.

12.
13.
14.

15.

§10
Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujgce] kolejnosci:

a. | etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spetnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w
terminie 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

b. |l etap: przeprowadzenie testu w terminie wyznaczonym przez Komisjg.

c. |l etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje.

Kandydaci dopuszczeni do udziatu w |l etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie testu z co najmniej 4-dniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jego
przeprowadzenia.

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zobowigzani sg do stawienia si¢ na
posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Wybér kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisjg.
Kandydaci, ktérzy zdobeda co najmniej 80% punktéw na tescie zostang zakwalifikowani do Il
etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Czionkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom
pytan z zakresu, o ktérym mowa w ogtoszeniu Wojta o naborze na stanowisko Sekretarza
Gminy Ceglow.

Kazdy czionek Komisji w Il etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z
kandydatéw w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

. Po zsumowaniu uzyskanych punktéw wytoniony zostaje kandydat, ktory uzyskat najwigksza

ilos¢ punktow, ale nie mniejszg niz 17.

W przypadku, gdy najwiekszg liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza gtosowanie tajne - typujac sposréd kandydatow majgcych te samg, a
jednoczesnie najwieksza liczbg punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczgcy Komisji ogtasza wynik konkursu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Cegtéw oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu.

Urzad Gminy Cegtow nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru.
Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy



Cegtéw przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym

terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

§ 11

1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego odbywa sie narada Komisji w celu rozstrzygniecia

konkursu i wytonienia kandydata na stanowisko sekretarza. W tej czesci Komisja obraduje bez

udziatu wytonionych kandydatow.

Przebieg prac Komisji nie ma charakteru jawnego.

§12

1. Komisja konkursowa sporzgdza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.

§13

1. Dokumentacje konkursu stanowi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji protokot;
oferty kandydatow;

karta weryfikacji kandydata;

karta punktacji kandydatow;

zestawienie punktacji;

dotgczone do protokotu karty do gtosowania (jesli dotyczy).

§14

Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Woijt.

oM
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