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wai. dolnoslaskie
- Wéjt Gminy Domaniéw
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

, SEKRETARZ GMINY DOMANIOW”

1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie

b/ zdolnoé€ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

¢/ stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku

d/ nieposziakowana opinia

e/ niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
f/ wyksztatcenie wyZzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym,

g/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samarzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm./, w tym co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub oscba posiadajgca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wiw ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiada¢ umiejetnosé biegtej obsiugi komputera w
zakresie podstawowych programoéw pakietu Office oraz wykazac sie znajomos$cia przepisow n/w ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.
2. Wymagania dodatkowe:

al umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

b/ wysoka kultura osobista,

¢/ odpornos¢ na stres,

d/ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e/ znajomo$c struktury organizacyjnej urzedu,

f/ kreatywnos¢, samodzielnosg, inicjatywa,

g/ dyspozycyjnosg,

h/ zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

al opracowywanie projektéw aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy
oraz innych zarzadzen Wajta zwiazanych z organizacjq pracy w Urzedzie,

b/ opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Pracy Rady Gminy,

¢/ nadzér nad przygotowywaniem projektéow uchwat Rady Gminy Domaniéw,

d/ analizowanie projektow porozumien dotyczgcych podejmowania przez gming zadan z zakresu administracji
rzgdowej lub z zakresu wilasciwosci powiatu craz wojewodztwa,

e/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego | obwieszczen na terenie gminy,

f/ organizowanie wspétdziatania z jednostkami pomocniczymi /sotectwami/ oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

g/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatar podejmowanych przez poszczegolne stanowiska pracy,
h/ zapewnienie obstugi techniczno — biurowej Rady Gminy i Wojta,

il nadzoér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

il zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,



k/ nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

I/ organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

m/ inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,

n/ przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli /testamenty allograficzne/,

of wydawanie zaswiadczen i poSwiadczen urzedowych,

p/ wykonywanie funkgcji urzednika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem
realizacji zadan wyborczych przez organy samorzgdu gminy wynikajgcych z przepiséw Kodeksu Wyborczego
oraz aktow prawnych wydanych na jego podstawie,

r/ nadzér nad zawartoscig merytoryczna strony internetowej oraz BIP,

s/ koordynowanie i crganizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

t/ nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

u/ realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad prowadzeniem naboru na
wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikdw, wnioskowanie w
sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

w/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Woita.

4, Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/,

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie /wzor kwestionariusza, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. — Dz. U. z 2006 r.
Nr 125, poz. 869/,

4/ kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy, zaswiadczenia/,

5/ kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7/ oéwiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umysinie /w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wiw stanowisku,

9/ oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
10/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

5. Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. 4,5,6 — powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzuly:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz.926 z pdZn. zm./ oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. r. o pracownikach samorzgdowych
/Dz. U. z2008r. Nr223, poz. 1458 z péZn. zm./."

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Domaniéw /pokéj Nr 8 — |
pietrof lub przestaé¢ pocztg w terminie do dnia 02 lipca 2015 roku do godz. 15 :00 na adres: Urzad Gminy
Domaniow nr 58, 55-216 Domanidw , woj. dolnoslgskie , w zaklejonych kopertach z dopiskiem :"Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarz Gminy Domaniow ..

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Domaniéw ug_domaniow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Domaniow
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz.

1458, ze zm./.

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych /Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm./, jest nizszy niz 6%.



Inne informacje:
KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Domaniow dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sig z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spetnione kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

Domanidéw,2015.06.22




