ZARZADZENIE NR 246/18
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko pracy Sekretarza Gminy Narewka oraz powolania
komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r.
poz. 1875 zpdézn. zm.) wzwigzku zart. 11 ust. [ ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Narewka;
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie komisje rekrutacyjng w skladzie:
1) Alentyna Olesinska - przewodniczacy komisji
2) Zenaida Luksza - czionek
3) Nina Kiczkaluk - cztonek

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wojta Gminy Narewka z dnia 30 wrzesnia
2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy Narewka oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 246/18
Wéjta Gminy Narewka
z dnia 28 lutego 2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy Narewka.
Wéjt Gminy Narewka 17-220 Narewka ul. Bialowieska 1
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
SEKRETARZA GMINY NAREWKA

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych;

3) brak skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze: preferowane o profilu: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia Iub studia
podyplomowe na tych kierunkach,

5) posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
wart. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2016r. poz. 902 ze zm.), wtym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

8) bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu wyborczego, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

9) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan,
2) samodzielno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych,

5) zdolnosci analityczne,

6) odpornos¢ na stres

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy urzgdu:

a) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegolnosci przestrzegania przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny
pracy, prawidlowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskéw,

b) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian
tych dokumentéw,

¢) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektéw uchwal oraz opracowywanie
zarzgdzen Wéjta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy,
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d) uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

e) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,
1) organizowanie pracy i nadzdr nad praca praktykantow i stazystow,

g) wspolpraca z solectwami, wspélorganizowanie zebrafi wiejskich,

h) wykonywanie poleconych przez Wéjta zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych
oraz zarzadzania kryzysowego,

i) wspolpraca z sgsiednimi gminami i podmiotami i partnerami zagranicznymi,
j) wspdldzialanie z organami kontroli panstwowej oraz organami $cigania,
2) W zakresie nadzoru, kontroli i instruktarzu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wéjta przez organy kontroli
zewnetrznej,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego na wszystkich
stanowiskach pracy,

¢) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy,

e) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci, drukéw i komputeréw,
) wspoldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

g) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu, trybu zalatwiania
spraw obywateli oraz wspétdziatania z Radg Gminy w zakresie wykonywania jej zadan,

h) nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego w zakresie prowadzonych przez niego spraw,
i) inicjowanie wdrazania w Zycie nowoczesnych rozwigzan i metod pracy,

J) sprawowanie nadzoru organizacji i przeprowadzania wyboréw do organéw samorzadu terytorialnego, Sejmu
i Senatu, wyboréw Prezydenta RP., wyboréw do Parlamentu Unii Europejskiej, Izb Rolniczych oraz
przeprowadzania referendum,

k) nadzorowanie petnego wdrozenia zasad ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publiczne;.
3) nadzoru, kontroli i instruktazu w zakresie oswiaty:

a) realizacja zadan natoZzonych na gming wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karcie Nauczyciela,

b) koordynacja dzialan zwigzanych z ustaleniem sieci publicznych szkot,

¢) koordynacja dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem arkuszy organizacji szkoly,

d) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych na stopiefi nauczyciela mianowanego,

€) nadzér nad organizowaniem konkurséw na dyrektora szkoly,

f) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi organami zajmujgcymi si¢ sprawami o$wiaty,

g) inne sprawy dotyczace zagadniefi zwigzanych z o$wiata

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,
2) praca 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministréw zdnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2014r. poz. 1786 zpdzn. zm.)) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Narewka wprowadzonego Zarzadzenie Nr 235/17 Wojta Gminy
Narewka z dnia 28 grudnia 2017 r.)

4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
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6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca na pietrze budynku przy ul. Bialowieskiej 1 w Narewce; budynek nie posiada windy.
5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidow);
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

6) pisemne oswiadczenie o niekaralno$ci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

6. Informacije dodatkowe:

1) Informacja wynikajaca zart. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych - w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczniu 2018 r.) wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %, Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaZnik =zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, zwyltaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1 ustawy.

2) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wpltywu do urzedu) w zamknigtej
kopercie na adres Urzedu Gminy Narewka ul. Bialowieska 1 17-220 Narewka z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie do 16 marca 2018 r. do godz. 12:00

2) Dokumenty: podanie i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 922.) oraz ustawa zdnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z2016 r., poz. 902).

3) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane

8. Informacje o wynikach naboru:

1) Osoby, ktore ztozg oferte na ww. stanowisko powiadomione zostang o zakwalifikowaniu badzZ nie do procedury
konkursowej. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana powiadomieni o jego terminie.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Narewka ina
stronie Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Narewka.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 246/18
Wojta Gminy Narewka
z dnia 28 lutego 2018 r.

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko pracy Sekretarza Urzedu Gminy Narewka

§ 1. Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy oglasza Wojt Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Narewka.

2. Komisj¢ konkursowa powotuje Wéjt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin I i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wéjt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zglosi si¢ wspotmatzonek lub krewni I stopnia pokrewiefistwa w linii
prostej czlonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji powinien zosta¢é wylaczony z pracy
komisji.

2. Okreélenie pokrewiefistwa miedzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa sie drogg o$wiadczenia
zlozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzia¢ udziat osoba spetniajgca warunki okreslone w ogloszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ réwniez przy udziale co najmniej 80% pelnego skladu komisji konkursowe;.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:

1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spelniaja wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.

2) 11 etap - komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne zkandydatami idokona oceny przedstawionej
koncepcji organizacji Urzedu.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu oséb, ktére nie speiniaja warunkéw okreslonych
w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wniesé sprzeciw do Wojta Gminy
w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos zkandydatow do udzialu w konkursie ijego zapowiedzi
o0 wniesieniu sprzeciwu, nastgpny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wezesniej niz po rozpatrzeniu sprzeciwu przez
Woijta.

3. Wojt jest zobowiazany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. DecyzjaWjta jest ostateczna.

§ 9. Przed Il-gim etapem konkursu kandydat przygotuje iprzedlozy komisji koncepcje organizacji pracy
Urzedu.

§ 10. W II etapie konkursu:
1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolna liczbe pytan kazdemu z kandydatéw.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania z wyjatkiem pytan dotyczgcych przedstawionej koncepcji
pracy Urzedu.

§ 11. 1. Po dokonaniu oceny przedstawionych przez kandydatéw propozycji przewodniczacy komisji zarzadza
glosowanie:

1) glosowanie jest tajne.

2) kazdy cztonek komisji dysponuje | glosem.
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3) konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskat bezwzglgdng wigkszos¢ glosow.
4) wynik konkursu ogtasza przewodniczacy komisji po podliczeniu glosow.
5) w przypadku uzyskania przez kandydatow jednakowej liczby gloséw przeprowadza si¢ dodatkowe glosowanie.

6) w przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wéjta Gminy.

7) w przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu II etapu
konkursu w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia sprzeciwu.

8) decyzjaWajta jest ostateczna.

§ 12. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:
1) wyksztalcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedze ogdlna i zawodowg szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadnien, przepiséw prawa samorzgdowego,
zarzadzania, finanséw publicznych, problematyki prawa pracy i zatrudnienia pracownikéw samorzadowych,

4) umiejetnosci organizacyjne, pracy w zespole, komunikowania sig,
5) znajomos$¢ jezykow obcych,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokdl, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczgcy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wojtowi Gminy.

§ 14. Nawiazanie stosunku pracy w Urzgdzie Gminy Narewka nastapi pod warunkiem, ze wybranego przez
komisje kandydata zatrudni Wojt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie umowy o pracg.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawiazania stosunku pracy na stanowisku Sekretarza Gminy
Narewka.

§ 16. Woéjt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn w kazdym stadium postgpowania
konkursowego.
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