Woijt Gminy Poswigtne

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze SEKRETARZA GMINY
w Urzedzie Gminy Poswietne

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Pos§wietnem
ul. Akacjowa 4, 26-315 Po$wietne

II. Stanowisko:
Sekretarz Gminy
II1. Kandydat przyst¢pujacy do naboru powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. wyksztalcenie wyzsze: zarzadzanie, prawo, administracja
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
3. niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
4. posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na kierowniczym urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych ( t.j.
Dz. u. z 2016 poz. 902), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,
5. posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego — ukonczone studia dzienne na kierunku
prawo,
6. stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnosé opracowywania aktow prawnych
2.znajomo$¢ regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji samorzadowej i
postgpowania administracyjnego,
3. posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku Sekretarza Gminy,
4. prawo jazdy kategorii B,
5.znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Poswigtne,
6.obstuga komputera ze znajomoscig programow wykorzystywanych w administracji,
7. znajomo$¢ i do$wiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych dla gmin i jednostek
organizacyjnych,
8. do$wiadczenie w zakresie prawa zamowien publicznych,
9. szeroka wiedza o Gminie Po$wietne i jej jednostkach organizacyjnych,
10. zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,
11. zdolnosci organizacyjne i umiejetnosé zarzadzania,
12. wysoka kultura osobista,
13.dyspozycyjno$¢, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez wéjta oraz w niniejszym
regulaminie,:
2. kierowanie pracg Urzedu oraz pracownikow w przypadku nieobecnosci Woijta,
3. zastgpowanie Wojta w przypadku wystgpienia przemijajgcej przeszkody w sprawowaniu
zadan 1 kompetencji Wojta w przypadku:
a) tymczasowym aresztowaniem,
b) odbywaniem kary pozbawienia wolno$ci wymierzonej za przestepstwo nieumyslne,
c) odbywaniem kary aresztu,
d) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni;
4. ponoszenie odpowiedzialno$ci przed woéjtem za podejmowane przez siebie czynnosci
w zastgpstwie wojta, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych czynnosciach,
5. opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego urzedu oraz wystepowanie
z inicjatywg w sprawie jego zmian,
6. opracowywanie projektéw podziatu referatoéw na stanowiska pracy,
7. nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal, zarzadzen, postanowien oraz decyzji,
8. nadzor nad opracowywaniem projektéw zarzgdzen w sprawach dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzgdu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian,
9. prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen, decyzji, postanowien),
10. rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wplywajgcych do urzedu na poszczegdlne
Referaty,
11. dokonywanie poswiadczen whasnorecznosci podpisu:
a) na pismach upowazniajacych do odbioru z placoéwek pocztowych przesylek i sum
pieni¢znych oraz odbioru dokumentow z urzedow i instytucji,
b) na os$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy skladajacego
oswiadczenie,
¢) nawnioskach do ZUS i KRUS w sprawie przyznania rent i emerytur.
12. przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,
13. nadzorowanie pracy pracownikow urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy, sposobu
zalatwiania spraw,
14. nadz6r nad prowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,
15. wydawanie $wiadectw pracy,
16. podpisywanie dokumeniéw oraz skladanie o$wiadczen woli w przypadku nieobecnosci
wojta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem, -
17.0dbi6r, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczeh
majatkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez malzonka
i umowach cywilnoprawnych zawartych z malzonkiem, sktadanych przez pracownikéw
urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
18. nadz6r nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendum i spisami,
19. prowadzenie kontroli wewnetrznej, kontroli zarzadczych oraz innych kontroli zleconych
przez wojta w zakresie okreslonym przez wojta,
20.nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniach
administracyjnych w poszczegdlnych referatach,
21. nadz6r nad archiwum zaktadowym,
22. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
23. podpisywanie kart urlopowych pracownikéw urzedu,
24. wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia wéjta, w granicach udzielonych
upowazniefi, ‘
25. zastgpowanie wojta w braku mozliwosci wykonywania przez niego zadad, w tym
wykonywanie czynnosci bedacych w jego kompetencjach.



V. Warunki pracy:
1. praca w wymiarze % etatu,
2. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2014 1. poz. 1786 z pézn. zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Po$wigtne,
3. wynagrodzenie wyptacane do 30 dnia kazdego miesigca,
4. praca na komputerze do 4 godzin dziennie,
5. kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami,
6. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki

pracy.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys zawodowy (CV).
2. List motywacyjny.
3. Dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie, odpisy).
4.Dokumenty pos$wiadczajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu).
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
6. Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia. _
7. Pisemnie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z praw publicznych.
8. Pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do
przediozenia za§wiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).
9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902).
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Dodatkowe informacje:
- Informacja wynikajgca z art. 13 a ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w lutym 2017 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniést ponizej
6%.
- Kandydat nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do nich.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach lub teczkach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy” w terminie do dnia 14 kwietnia 2017 roku do godz. 15.45 poczta (liczy sie data
wplywu do Urz¢du Gminy Poswig¢tne) na adres:
Urzad Gminy Poswigtne
ul. Akacjowa 4, 26-315 Poswigtne
lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Posw1¢tne budynek A pokdj Nr 1 (ul Akacjowa 4)

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Po$wietne po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy(CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych



w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 rokukg ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)"” oraz
podpisem kandydata.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione
drogg elektroniczng lub telefoniczng oraz zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy na stanowisko
wskazane w niniejszym ogloszeniu bgdg dotgczone do jego akt osobowych.

Wyniki naboru zostang upublicznione w ciggu 14 dni od zakorniczenia naboru na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Poswigtne oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://bip.poswietne.pl

Poswigtne, dnia 31 marca 2017 r.



