woj. podkarpackie
Zarzadzenie Nr 84.2020
Wéjta Gminy Swilcza
z dnia 9 czerwca 2020 r.

Na podstawie art. 11 wust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 22019 r., poz.1282), zwang dalej ,,ustawg”,

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Przeprowadzié nabér w celu wylonienia kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Sekretarza Gminy, na ktérym beda wykonywane w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz innych zarzadzen
dotyczacych spraw organizacyjnych,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i prawa przez pracownikéw Urzedu,

5) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczgcych podziatu
zadan,

6) koordynowanie wiasciwej obstugi Rady i jej Komisji,

7) zapewnienie poprawnoéci formalno-prawnej pism, decyzji administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych Wéjta i Rady,

8) nadzér nad terminowa 1 rzetelng realizacjg uchwat Rady,

9) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspélpracg Gminy z innymi organami, instytucjami
1 organizacjami,

10) opracowanie imiennych upowaznien dla pracownikéw Urzedu,

[1) dbanie o doskonalenie zawodowe pracownikow,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13) wspéldziatanie z sotectwami,

14) organizowanie dziatalnoéci kontrolnej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

15) organizowanie prac zwigzanych z wyborami i referendum jako petnomocnik ds. wyboréw,

16)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wyboréw tawnikéw do sadéw powszechnych,

17)czuwanie nad terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

18) koordynacja spraw dotyczacych oceny pracownikéw samorzadowych,

19)nadzorowanie obiegu informacji w Gminie i w Urzedzie,

20) zapewnienia dostgpu do aktualnych uchwat Rady i zarzadzen Woéjta poprzez zamieszczenie
ich na stronach internetowych Urzedu,

21)sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem kompletnosci i zgodnosei z prawem dokumentacji
systemu kontroli zarzadczej, wspoéipraca w tym zakresie z kierownikami komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w tym doradztwo
w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

22)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjno-Administracyjnym
i Promocji,

23)koordynowanie przygotowania Wojtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organéw kontroli,

24)wykonywanie innych zadan na polecenie [ub z upowaznienia Wojta.



—

§2.

. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, w skladzie:

1) Stawomir Styka - Przewodniczacy Komisji,
2) Jbézef Wilga - czlonek Komisji,
3) Natalia Gawron - cztonek Komisji,
4) Anna Niemier - cztonek Komisji,
5) Monika Pigtek - cztonek Komisji,
6) Jacek Lis - cztonek Komisji,
7) Agnieszka Mazela - czlonek Komisji,

. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swilcza,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spetnienia przez nich wymogoéw formalnych,
okres$lonych w ogtoszeniu o0 naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatow,
ktérzy te wymogi spetniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru kandydatow,

4) przedstawienie Wojtowi wynikédw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informaciji
o ewentualnym zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wylonionych
w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego
stosunku pracy w terminie 3 miesigcy od daty nawigzania go.

§ 3.

. Nabér przeprowadza si¢ w dwdch etapach.
. Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym zlozonych przez kandydatéw dokumentéw

okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy kandydatéw w Biuletynie.

. Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas

ktérej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czionkéw Komisji. Udzielane przez
kandydatéow odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,57,
biorac pod uwage w szczegdélnoci merytoryczng zawarto$¢ odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urz¢dniczym, ktérego nabdr dotyczy, sposéb formutowania
mysli i logiki myslenia, poprawno$¢ jezykows wypowiedzi, kulture osobistg oraz do§wiadczenie
zawodowe 1tp.

. Oceny punktowe wystawione poszczegblnym kandydatom przez wszystkich czionkéw Komisji

sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 35 punktow.

. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie z co

najmniej jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




