ZARZADZENIE NR 18/2021
Wdjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 wust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 7 ust. 4 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 75/2018 Wdéjta Gminy
Wielka Nieszawka z dnia 03.12.2018 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wielka
Nieszawka (zmienionego Zarzadzeniami Woéjta Gminy Wielka Nieszawka nr 55a/2019 z dnia
28.06.2019 r., nr 10/2019 r. z dnia 01.02.2019 r. i nr 117/2019 r. z dnia 03.12.2019 r.) zarzadza sieg, co
nastepuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko ds. sekretariatu i kadr.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala sie
komisje w sktadzie:
1) Iwona Gtowacka - Sekretarz Gminy - przewodniczgca komisji,
2) Beata Romanowska - Radca Prawny Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce - cztonek komisji,
3) Stawomir Btach - cztonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Wdjta Gminy Wielka
Nieszawka, chyba ze Wojt Gminy podejmie wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. 1. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposoéb ich udokumentowania, zostang okreslone w ogtoszeniu, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Regulamin oceny kandydatow okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy Wielka Nieszawka

(-) Krzysztof Czarnecki



ZALACZNIK nr 2 do zarzadzenia
Nr 18/2021 Wéjta Gminy
Wielka Nieszawka

z dnia 23 marca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. sekretariatu i kadr
w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce
(petny etat)

Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.
Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Nie byt karany za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

5. Woyksztatcenie wyzsze administracyjne
Staz pracy - minimum 2 lata pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym
stanowisku, tj.: ds. sekretariatu lub/i kadr.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych.
Zdolnos¢ analitycznego myslenia, sumiennos¢, terminowosé, doktadnosc, samodzielnosé,
komunikatywnosé w mowie i pi$mie, dobra organizacja pracy na stanowisku oraz umiejetnos¢
pracy samodzielnej oraz w zespole, odpornos¢ na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdélnosci:

1. Prowadzenie i zapewnienie sprawne] obstugi sekretariatu.

2. Obstuga organizacyjno-techniczna przyjec interesantdw wajta i sekretarza.

3. Organizowanie kontaktow stuzbowych wéjta z organizacjami, zwigzkami zawodowymi,
interesantami itp., protokotowanie spotkan, przyjec interesantow wadjta gminy.

4. Przedktadanie przychodzacej korespondencji do dekretacji Wéjtowi lub sekretarzowi gminy.

5. Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie na stanowiska przychodzacej
korespondenciji.

6. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem korespondencji.

7. taczenie rozmdw telefonicznych wchodzacych do Urzedu.



8.
9.

10.

11.

Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji szkolen, seminariow, kurséw pracownikéw Urzedu Gminy.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i oséb zatrudnionych w ramach
przygotowania zawodowego, robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy, itp.,
sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan, zestawien, itp. oraz informowanie wajta lub
sekretarza o stwierdzonych nieprawidtowosciach w tym zakresie.

Dbanie o porzadek i estetyczny wyglad sekretariatu.

Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:

10.
11.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy -1 etat.

Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie, wykonywanie czynnosci biurowych,
tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i papierowe;j.

Praca w siedzibie urzedu.

Budynek nieprzystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy byt nizszy niz 6%.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wielkanieszawka.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wielka
Nieszawka.

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi
kwalifikacyjnemu. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie
testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
indywidualnie - za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

Czas trwania pierwszej umowy o prace, dla oséb ktére nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej - do roku.

Warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane przez Wéjta Gminy.
Postanowien pkt. 5-7 nie stosuje sie w przypadku, gdy pracodawca skorzysta z zastosowania
art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1282).

Wymagane dokumenty:

AW NP

o w

9.

List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany.

Zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - wtasnorecznie podpisany.
Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata.

Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu.
Mile widziane referencje.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Wtasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.
Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy
na okreslonym stanowisku.

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym


http://www.bip.wielkanieszawka.lo.pl/

VL.

VII.

11.

12.

wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wtasnorecznie podpisane wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowigcego
zatgcznik do niniejszego ogtoszeni.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

Termin sktadania dokumentow:

Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
sekretariatu i kadr'’ nalezy sktada¢ w biurze podawczym (KASA) Urzedu Gminy w Wielkiej
Nieszawce lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce, ul.
Torunska 12, 87-165 Cierpice - w terminie do dnia 2 kwietnia 2021 r. do godz. 14:00
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne, niepotwierdzajgce spetnienie wymagan
niezbednych lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.

Zakwalifikowaniu sie do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu
kwalifikacyjnego, kandydaci, ktérych oferty spetniajg warunki formalne, zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wielkiej Nieszawce (www.bip.wielkanieszawka.lo.pl ) oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys) oraz o$wiadczenia kandydata
muszg by¢ wtasnorecznie podpisane. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.


http://www.bip.wielkanieszawka.lo.pl/

ZALACZNIK nr 3 do zarzadzenia
Nr 18/2021 Wéjta Gminy
Wielka Nieszawka z dnia 23
marca 2021 r.

REGULAMIN OCENY KANDYDATOW
na stanowisko urzednicze ds. sekretariatu i kadr
w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce

§1
Regulamin niniejszy okresla warunki i tryb przeprowadzenia oceny kandydatéw na stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkdéw i optat w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcy.
Prace komisji prowadzone s3 z udziatem co najmniej 2/3 jej sktadu, w tym
przewodniczgcego.

§3
1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w dwdch etapach.
W pierwszym etapie komisja sprawdza zgodnos¢ ztozonych przez kandydatow
dokumentdw z zapisami ogtoszenia naboru.
3. Komisja dopuszcza do Il etapu wszystkich kandydatow, ktdrzy spetniajg warunki formalne
podane w ogtoszeniu naboru.

§4
1. W drugim etapie naboru komisja przygotowuje pytania i ocenia odpowiedzi.
Poszczegdlni cztonkowie Komisji przyznajg 0-10 punktéw za udzielone odpowiedzi,
wypetniajac karte oceny kandydata.
3. Wszystkim kandydatom zostanie zadana taka sama ilo$¢ jednakowych pytan.

§5

1. Zprac komisji sporzadza sie protokot, ktéry podpisujg wszyscy biorgcy udziat w jej
pracach cztonkowie komisji.

2. Protokédt z prac komisji zawierajgcy ocene punktowg poszczegdlnych kandydatow
zostanie przedstawiony Wéjtowi Gminy Wielka Nieszawka jako propozycja, ktérg moze
wzigé¢ pod uwage przy zatrudnieniu.

3. Protokédt przechowuje sie w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§6
1. Wyboru kandydata na stanowisko urzednicze dokonuje ostatecznie Wéjt Gminy Wielka
Nieszawka, niezaleznie od przedtozonej przez Komisje oceny poszczegdélnych
kandydatow.
2. Kandydatowi, ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktéw nie przystuguje roszczenie
o zatrudnienie, gdyz ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Wéjta Gminy Wielka
Nieszawka.






