Wéjt Gminy Poswigtne
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze SEKRETARZA GMINY
w Urzedzie Gminy Poswigtne

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Po$wigtnem
ul. Akacjowa 4, 26-315 Poswigtne

I1. Stanowisko:
Sekretarz Gminy

I11. Kandydat przystepujacy do naboru powinien spelnia¢ nast¢gpujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3. posiadanie nieposzlakowanej opinii,
4. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i/lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
5. posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( tj. Dz. u. z 2016 poz. 902), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co
najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,
6. posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,
7. stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
2. ukoficzone studia podyplomowe w zakresie: zamowien publicznych, finanséw publicznych,
ekonomii lub administracji,
3. znajomo$¢ regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji samorzadowej 1
postepowania administracyjnego,
4. prawo jazdy kategorii B,
5.znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Poswigtne,
6.0bstuga komputera ze znajomoscia programéw wykorzystywanych w administracji,
7. szeroka wiedza o Gminie Poswigtne i jej jednostkach organizacyjnych,
8. zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,
9. zdolno$ci organizacyjne i umiejgtnos$¢ zarzadzania,
10. wysoka kultura osobista,
11.dyspozycyjnosé, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreSlonym przez wojta oraz w
niniejszym regulaminie,:
2. kierowanie praca Urzedu oraz pracownikow w przypadku nieobecnosci Wojta,
3. zastepowanie Wojta w przypadku wystapienia przemijajacej przeszkody w
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sprawowaniu zadan i kompetencji Wojta w przypadku:

a) tymczasowym aresztowaniem,

b) odbywaniem kary pozbawienia wolnosci wymierzonej za przestgpstwo

nieumyslne,

¢) odbywaniem kary aresztu,

d) niezdolnos$cig do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni;
ponoszenie odpowiedzialnosci przed wojtem za podejmowane przez siebie czynnosci
w zastepstwie wojta, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych czynno$ciach,
opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego urzedu oraz wystgpowanie
z inicjatywa w sprawie jego zmian,
opracowywanie projektéw podziahu referatow na stanowiska pracy,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal, zarzadzen, postanowien oraz decyzji,
nadzor nad opracowywaniem projektéw zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urze¢du oraz wystgpowanie z inicjatywa zmian,
prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen, decyzji, postanowien),

. rozdzielanie 1 dekretowanie korespondencji wptywajacych do urzedu na poszczegolne

Referaty,
dokonywanie poswiadczen wlasnorgcznosci podpisu:
a) na pismach upowazniajacych do odbioru z placowek pocztowych przesylek i
sum pienigznych oraz odbioru dokumentéw z urzedéw 1 instytucii,
b) na oswiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego
oswiadczenie,
¢) na wnioskach do ZUS i KRUS w sprawie przyznania rent i emerytur.
przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,

zatatwiania spraw,

nadzor nad prowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu,

wydawanie $wiadectw pracy,

podpisywanie dokumentow oraz sktadanie oswiadczen woli w przypadku nieobecnosci
wojta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji os$wiadczen
majatkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka
i umowach cywilnoprawnych zawartych z matzonkiem, sktadanych przez pracownikow
urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendum i spisami,

prowadzenie kontroli wewngtrznej, kontroli zarzadczych oraz innych kontroli
zleconych przez wojta w zakresie okreslonym przez wojta,

nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniach
administracyjnych w poszczegolnych referatach,

nadzor nad archiwum zakladowym,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem Srodkow
trwatych,

podpisywanie kart urlopowych pracownikéw urzedu,

wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia wdjta, w granicach
udzielonych upowaznien,

zastepowanie wdjta w braku mozliwosci wykonywania przez niego zadan, w tym
wykonywanie czynno$ci bedacych w jego kompetencjach.

V. Warunki pracy:
1. praca w wymiarze ' etatu,
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2. wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2013 r. poz. 1050
z pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Poswigtne,

3. wynagrodzenie wyptacane do 29 dnia kazdego miesiaca,

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.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV).

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy).

4. Dokumenty poswiadczajace staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu).

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Pisemnie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawne;j
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z praw publicznych.

8. Pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz datag i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Kamny).

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902).

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach.

VII. Dodatkowe informacje:

- Informacja wynikajaca z art. 13 a ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w pazdzierniku 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy PoSwigtne w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

- Kandydat nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich.

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy” w terminie do dnia 06 grudnia 2017 roku do godz. 15.45 pocztg (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Gminy Poswietne) na adres: Urzad Gminy Poswigtne, ul. Akacjowa
4, 26-315 Poswietne lub osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy Poswigtne budynek A
pokdj Nr 3 (ul Akacjowa 4)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Poswigtne po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy(CV)



powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (1 j.
Dz. U.z 2016 r. poz. 922) " oraz podpisem kandydata.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione droga elektroniczng lub telefoniczng oraz zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjng.

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

Wyniki naboru zostana upublicznione w ciagu 14 dni od zakonczenia naboru na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Po$wietne oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://bip.poswietne.pl
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Poswigtne, dnia 21 listopada 2017 r.



