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ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

, SEKRETARZ GMINY DOMANIOW”

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyisze,

3) staz pracy: co najmniej 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiada¢ umiejetnosc biegtej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sie
znajomoscig przepiséw n/w ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowe;j,

2) umiejgtnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych,
3) zdolno$¢ do podejmowania decyzji,
4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw,

5) umiejgtnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,



6) umiejetnosé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
7) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

8) aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

9) prawo jazdy kat. B,

10) odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, kreatywnosé, komunikatywnos$é, odpornos$é na
stres,obowigzkowos¢, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie praca podlegtych pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym przez Wéjta oraz
zastepowanie Wajta Gminy w razie Jego nieobecnosci.

2. Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegdine stanowiska pracy.
3. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

4. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu.

5. Dokonywanie poswiadczen wtasnorecznosci podpisu.

6. Ewidencjonowanie protokotéw i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w urzedzie
kontroli zewnetrznych.

7. Nadzér nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej, strony www.
8. Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podlegtego referatu.

9. Opracowywanie we wspotpracy z referatami merytorycznymi i jednostkami
organizacyjnymi gminy Raportu o Stanie Gminy.

10. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Wynagradzania oraz innych aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych prace w Urzedzie.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtoszeniem i publikacjg obwieszczen i ogtoszen
urzedowych.

12. Nadzér nad naborem i zatrudnianiem pracownikdéw.

13. Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikdow referatow, dla
samodzielnych stanowisk pracy, dla pracownikéw Referatu Organizacyjnego.

14. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie.

15. Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu, w tym
poprzez wdrazanie nowych rozwigzan opartych o techniki komputerowe.

16. Udzielanie instruktazu wstepnego nowo przyjetym pracownikom.
17. Wspotdziatanie z Wéjtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.

18. Prowadzenie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem ptac.



19. Prowadzenie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy, w uzgodnieniu z Wéjtem.

20. Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad Instrukcji
kancelaryjnej, przepisow Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania
administracyjnego i kodeksu pracy.

21. Prowadzenie szkolen i narad z pracownikami.

22. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu.

23. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

24. Petnienie funkcji petnomocnika wyborczego w Gminie.

25. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
26. Nadzorowanie prowadzenia ewidencji aktéw prawnych.

27. Nadzér nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow.

28. Organizowanie obstugi prawnej Rady Gminy i Urzedu.

29. Kontrola wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw referatu.

30. Nadzér nad zaopatrzeniem materiatowo — technicznym dla potrzeb Urzedu oraz nad
konserwacjg sprzetu i urzadzen biurowych.

31. Inicjowanie usprawnien w zakresie obstugi interesantow.

32. Inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie.

33. Nadzorowanie Biura Rady w zakresie przygotowywania materiatéw pod obrady sesji.

34. Monitorowanie uchwat rady i zarzgdzern Wéjta w kwestiach organizacyjnych.

35. Nadzorowanie skarg i wnioskéw sktadanych na dziatalnos¢ Wéjta, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu.

36. Nadzér i koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem przez pracownikéw
ustawy o dostepie do informacji publicznej, nadzér nad prowadzonym rejestrem.

37. Uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych.

38 . Udziat w pracach konkursowych na stanowiska urzednicze.
39. Koordynowanie i prowadzenie kontroli zarzgdcze;j.
40. Organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzér nad jej przebiegiem.

41. Sprawowanie nadzoru nad czystoscig i zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu
Gminy.



42. Podpisywanie pism i decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych z otrzymanych
upowaznien.

43. Petnienie funkcji kierownika praktyk szkolnych i studenckich — sporzadzanie opinii o
praktykancie.

44. Wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Wojta i z jego upowaznienia.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Domaniowie , pokdj na 8., na pietrze.
Stanowisko pracy zwigzane z podejmowaniem decyzji, pracq przy komputerze, kontakt z
petentami.

5. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/,

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /wzér kwestionariusza, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. — Dz. U.
22006 r. Nr 125, poz. 869 ze zm./,

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia/,

5/ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7/ o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie /w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9/ oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

10/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Domaniéw /pokdj Nr 8 — I pietro/ lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 24 maja 2024
roku ,do godz. 14 :00 na adres: Urzad Gminy Domaniéw nr 56, 55-216 Domaniéw , woj.
dolnoslgskie , w zaklejonych kopertach z dopiskiem :"Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarz Gminy Domaniow ,,.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Domaniéw ug_domaniow.bipgmina.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzegdu Gminy Domanidw , zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm./.

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

Inne informacje:

Komisja ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze , powotana przez Wéjta Gminy
Domanidéw dziata dwuetapowo:
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| etap - zapoznanie sig z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy 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 okreslony do 5 lat).

Domaniéw,2024.05.17
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