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Zarzgdzenie Nr 49/2024
Wéjta Gminy Czarna
z dnia 4 czerwca 2024 r.

w sprawie powolania Kkomisji ds. przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy Sekretarza Gminy Czarna.

Na podstawie art. 5 ust. la i ust. 2, art. 11 ust. 2 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pézn. zm. )
w zwigzku z art. 30 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym
(Dz. U.z 2024 r. poz. 609 ) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1.1 Oglasza sie konkurs na kierownicze stanowisko urz¢dnicze : Sekretarz Gminy
Czarna, o tresci jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do wiadomosci publicznej w drodze:
1. wywieszenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Czarnej,
2. umieszczenia na stronie internetowej Urzedu Gminy w Czarnej,
3. umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Czarnej.

§ 2.1 Do przeprowadzenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czarna powoluje
komisje w sktadzie:

1. Przewodniczacy komisji: P. Jolanta Jazwa

2. Czlonek komisji: P. Piotr Sowinski

3. Czlonek komisji: P. Leszek Fidor

4. Sekretarz komisji: P. Jolanta Piekarz.

2. Komisja wykonuje zadania w sktadzie minimum 3 0séb.
§ 3. Zobowigzuje komisj¢ do przeprowadzenia naboru zgodnie z zasadami okre$lonymi
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530 z pozn. zm.) w terminie do 28 czerwca 2024 .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Administracji i Spraw
Spotecznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.







Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 49/2024
Wajta Gminy Czarna z dnia 4.06.2024r.

Wéjt Gminy Czarna

Oglasza nabor na stanowisko
Sekretarz Gminy Czarna

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Czarnej, 37 — 125 Czarna 260

Liczba stanowisk pracy: 4/4 etatu

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelniac nastepujace
niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo,

staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. , poz. 530 z p6zn. zm.), tj. posiadanie co najmnie;j
dziesiccioletniego stazu pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorym mowa
w art. 2 w/w ustawy, w tym co najmniej szeScioletniego stazy pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub dziesigcioletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co
najmniej szedcioletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

prawo jazdy kategorii B,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1. umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz pozostatych urzadzen
biurowych,

2. umiejetnogé kierowania zespotem i pracy w zespole, rozwigzywania konfliktow
interpersonalnych, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista, samodzielnos$¢,
komunikatywno$é¢, odpowiedzialnos¢, inicjatywa i dynamika w dziataniu,

3. umiejetnodci menedzerskie, zaangazowanie organizacyjne, poczucie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania, zdolnosci analityczne, rzetelno$¢, doktadno$é, sumiennos$¢ oraz
terminowos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

opracowywanie projektow regulaminéw obowigzujacych w urzedzie,

opracowywanie w uzgodnieniu z bezpo$rednimi przetozonymi pracownikdéw zakresow
czynnosci na poszezegdlnych stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,

przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
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nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady i zarzgdzen Wojta,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

nadzor w zakresie informatyzacji urzedu,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami ,
wspotdziatanie w sprawach kontroli zarzagdcezej 1 audytu wewnetrznego,

. nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
13.

wspbtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan
statutowych tych jednostek,

wspolpraca z sotectwami, zapewnienie obstugi zebran wiejskich,

dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych,

sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym,

sprawowanie nadzoru nad analizg o§wiadczen majatkowych sktadanych wojtowi gminy,
sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentow
w urzedzie,

wspOlpraca z Radg Gminy i jej Komisjami, solectwami oraz innymi jednostkami dziatajagcymi
na terenie Gminy, powiatu 1 wojewddztwa w zakresie swoich kompetencji,

wykonywanie innych zadan i czynnosci na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.

4. Warunki pracy:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

2. zatrudnienie w ramach umowy o prace od 1 lipca 2024 r.,

3. praca na miejscu w Urzedzie Gminy w Czarnej Nr 260 oraz poza siedzibg (wyjazdy
w teren).

4. praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:
1. wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym i telefonem
kontaktowym,
2. wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
3. kserokopia dowodu osobistego, potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem,
4, kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,
5. kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
6. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata:
1. ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo ,
2. ze przeciwko niemu nie jest prowadzone postgpowanie karne,
3. ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych,
4. o nieposzlakowanej opinii,
5. o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym.
7. wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej
si¢ o zatrudnienie,



8 inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi ( np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22022 r. poz. 530 z poézn. zm.)”.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepeosprawnych w Urzgdzie Gminy Czarna w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Gminy Czarna (parter) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 17 czerwca 2024 r.
do godziny 1530 w zaklejonych kopertach z podanym adresem do korespondencji
kandydata oraz z dopiskiem:

_Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Czarna”
na adres :

Urzad Gminy Czarna

37 — 125 Czarna 260

8. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Czarnej po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wplywu oferty do urzedu.

2. Nie dopuszcza sig mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg
elektroniczna.

3. Kandydaci ktérzy speinia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
indywidualnie powiadomieni o czasie 1 miejscu drugiego etapu naboru, na ktory sktada
si¢ rozmowa kwalifikacyjna pofaczona z testem wiedzy.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na  stronie internetowej w  Biuletynie Informacji  Publiczne]
www.gminaczarna.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Czarna.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwiazanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

7. Nabér kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy Czarna odbywac si¢ bedzie zgodnie
7 przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 1. poz. 530 z pdzn. zm.)

8. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) W6jt Gminy Czarna jest
administratorem danych osobowych osob ubiegajacych sic o zatrudnienie. Dane
osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procesu naboru.

SN

Wéjt Gminy Czarna
Jozef Buk
Czarna, dnia 4 czerwca 2024 r.






