Wojt Gminy Bialowieza
oglasza konkurs na stanowisko
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Bialowieza — 4/5 etatu,
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1/5 etatu

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm. ) oglasza konkurs na Sekretarza, Zastgpce
Kierownika USC w Urzedzie Gminy Bialowieza.

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1.

Awn

0 N o O

staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne;
umiejetnosé zarzadzania kadrami;

znajomos¢ postepowania administracyjnego;

I1. Wymagania dodatkowe:

A
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studia podyplomowe w zakresie samorzadu, ekonomii, zarzadzania, prawa,;

ogdlna wiedza z zakresu finanséw i rachunkowosci;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadoweyj;

zdolnos¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢ komunikatywnos¢, kreatywnosc,
zmyst organizacyjny, dyspozycyjnosé, kultura osobista;

znajomos¢ i praktyka zwiazana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych,
biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego
(edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Power Point), umiejetnos¢ korzystania z
Internetu;

znajomos¢ jezyka obcego — angielskiego lub niemieckiego;

111. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

2.

planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne referaty i samodzielne stanowiska pracy;

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w
postgpowaniu administracyjnym;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wybordw i referenddw;

wydawanie wymaganych poswiadczen urzgdowych;

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie, ocena
pracownikow;
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wnioskowanie do Wojta o przyznanie nagréd i zastosowanie kar wobec
pracownikéw;

opracowywanie projektéw: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy, instrukcji zwiazanych z postgpowaniem przy
przetwarzaniu danych osobowych, oraz innych zwiazanych 2z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu;

nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych
Gminy;

zapewnienie publikacji prawa miejscowego;

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woijta;
udziat w sesjach Rady Gminy;

zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie;
sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacji
zbiorowej (akty urodzenia, akty matzenstwa, akty zgonu);

prowadzenie Ksiag Stanu Cywilnego i archiwum w zakresie USC;

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowoddw tozsamosci
oraz wydawanie takich dowodéw;

przyjmowanie oswiadczen o wstawieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;
przygotowanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia brzmienia
pisowni;

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Woijta;

1VV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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list motywacyjny;

zyciorys (C.V.) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie o0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie zadan Sekretarza
Gminy;

kwestionariusz osobowy;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.));

Pisemne zgtoszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 21 kwietnia 2011
roku w Sekretariacie Urzedu Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Biatowieza, do godziny
15.00. Zgtoszenia nalezy ztozy¢ lub przesta¢ poczta na adres ww. Urzegdu Gminy w zamknigtej
kopercie z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy”.



Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie. Nadestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Aplikacje, ktore
wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Biatowieza oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biatowieza.

Wojt Gminy Bialowieza
Albert Waldemar Litwinowicz

Biatowieza, dnia 1 kwietnia 2011 roku.



