OGLOSZENIE - 0 naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy

Sekretarz Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy i Miasta Gryféw Slaski, ul. Rynek 1,

59-620 Gryféw Slaski

I.  Wymagania niezbgdne wobec kandydata:
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9.

wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zmianami), w tym:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej Iub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
wyksztalcenie wyzsze;

wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

peina zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa karnoskarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zmianami), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej wyzej ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

II.  Wymagania dodatkowe:

1.
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wiedza w zakresie przepisow prawa a w szczegllnosci ustroju administracji
publicznej, przepisow kpa, kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej i innych ustaw
zwiagzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

znajomos¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej;

zdolnos$¢ organizacji i umiejetnos¢ zarzadzania;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

kreatywnos$¢, samodzielnos¢, zdolnosci analityczne;

dyspozycyjnos¢;

zdolno$¢ podejmowania decyzji;

odpornos¢ na stres.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1,
2.
3.

Bezposrednie kierowanie Wydziatem Organizacyjnym.

Koordynacja prac Wydziatéw Urzgdu oraz jednostek podlegtych.

Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne samodzielne stanowiska pracy oraz Wydziat Organizacyjny, nadzoér nad
wiasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia.

Opracowywanie i nadzor nad wdrazaniem regulaminéw Urzedu.

Nadzér nad wdrazaniem, instrukeji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewngtrznych.



10.
11.

12
13

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.

21.

22,

23.
24

23.
26.
27.
28.

29.
30.
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Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskéw 1 petycji.

Koordynowanie wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady
Miejskiej w Gryfowie Slaskim.

Nadzorowanie i1 koordynowanie pracy urzedu oraz gminnych o$wiatowych jednostek
organizacyjnych polegajacych na wspdtpracy w zakresie wykonywania zadan.
Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzenie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy i Miasta
Gryfow Slaski oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli
zarzadcze;j.

Wspotpraca w zakresie technicznym i organizacyjnym wyborow i referendow.
Opracowywanie zakreséw czynnosci samodzielnych stanowisk pracy, pracownikéw
Wydziatu Organizacyjnego.

. Wdrazanie nowoczesnych technik pracy.
. Nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu i dbanie by przepisy prawa, porzadku

1 dyscypliny pracy byly przestrzegane.

Nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno—prawnej przygotowywanych
dokumentéw Wydzialu Organizacyjnego (zgodno$¢ z instrukcjg kancelaryjng,
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego, regulaminami).

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Wydziatu organizacyjnego z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publiczne;.

. Przeprowadzanie okresowe]j oceny pracownikow zatrudnionych w urzedzie.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow.

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i
prawidlowej obstugi klientéw Urzgdu.

Wdrazanie uchwal Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski i nadzor nad ich
wykonaniem.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy i Miasta Gryfow
Slaski.

Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych.

Wspéldziatanie a Rada Miejska Gminy Gryfow Slaski i jej komisjami.

. Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Burmistrzem Gryfowa Slaskiego

naboréw na wolne urzgdnicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie
przebiegu stuzby przygotowawczej.

Nadzér i wspolpraca z solectwami, wspétorganizowanie zebran wiejskich.

Pelnienie roli opiekuna praktyk i odbywania stazu w Urzedzie.

Nadzér nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz dokonywanie
zgloszen do Rejestru Korzysci.

Wykonywanie czynnosci z zakresu obowigzk6éw rzecznika prasowego.

Nadzorowanie gminnych jednostek oswiaty.

Ubezpieczanie majgtku gminy z wyjatkiem ubezpieczania majatku powierzonego
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej mogit wojennych.

Gromadzenie porozumien i umoéw krajowych i zagranicznych.

Reprezentowanie gminy w organizacjach, zwigzkach, porozumieniach na podstawie
upowaznienia Burmistrza.
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. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski

w ramach udzielonego upowaznienia.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

VI

a)
b)
c)
d)

e)
H
g)

stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedny sprzet — warunki pracy bardzo dobre;
wymiar czasu pracy — pelny etat;

praca na terenie Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: styczen/luty 2018r.

Informacja nt. zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych.

W grudniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Gryfowie Slaskim, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny — podpisany wiasnorecznie.
2. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej — podpisany
wlasnorecznie.
3. Kserokopi¢ dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.
4. Kserokopi¢ $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy.
5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
peini praw publicznych.
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia

10.

11.

publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie obowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego)

Inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosei (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.)

Oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedlug
zalgczonego wzoru do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomoéé komputerowych programéow
biurowych lub o$wiadczenie o znajomosci komputerowych programéw biurowych.
Os$wiadczenie kandydata o tresci:

» 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 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r., wiem iz:

— administratorem danych osobowych jest Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slgski, ul. Rynek I,
59-620 Gryfow Slgski.

— dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych — tel. 757813552,
e-mail: rodo@gryfow.pl

— dane osobowe sq przetwarzane w zwigzku ze zfozong ofertq dotyczgcq naboru
na wolne stanowisko pracy
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— podstawg prawnq do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeka pracy
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)

— dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisow prawa,

— dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania
stosunku pracy oraz w obowiqzkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwiqzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania;

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych;,

— osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

— podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,

~  Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwigzku z naborem, lub zatrudnieniu.

— podane dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 10 stycznia 2019 r. do godz.
15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne urzednicze stanowisko —
Sekretarza Gminy i Miasta Gryfow Slgski”, osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim, ul. Rynek 1, w sekretariacie badz za podrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy i Miasta, ul. Rynek 1, 59-620 Gryféw Slaski.

Dokumenty, ktore wptyna do tut. Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobicie w ciggu 14 dni po
zakonczeniu procedury naboru, po tym terminie =zostang one skasowane.
Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie.

Informacje dodatkowe.

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw zesp6t ds. rekrutacji niezwlocznie dokona ich
oceny, odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych w ogloszeniu wymagan formalnych.
Kandydaci, ktorych oferty beda spelnia¢ ustalone wymagania formalne, zostana
dopuszczeni do II-go etapu kwalifikacji oraz zostang powiadomieni stosownym pismem
lub telefonicznie o terminie i miejscu spotkania. II etap kwalifikacji, czyli ustna rozmowa
kwalifikacyjna, obejmuje sprawdzenie wiedzy z zakresu przepisow prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy, wiedzy z przepiséw prawych wymienionych
w ogloszeniu oraz sprawdzajgca predyspozycje co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urze¢dniczym.

Wyniki naboru na ww. stanowisko zostang upowszechnione na stronie internetowe;
www.gryfow.pl, BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.




Zatacznik do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) ...............

NAZWISKO weeeeeeeeieeeeeeeeecevreee e

2. Imiona rodzicow .................

3. Data urodzenia cccoeeeveeerveeveneaenns

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

5. Numer telefonu lub adres poczty elektroniczng] ......uoeeceveeeevceveerermresreersnevennnes

6. Wyksztatcenie ....cceveeiiieereeeee e

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .....ccueueeeceeserececeeceeeete e e s e

Podpis kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Urzqd Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim, ul. Rynek I,
w celu zatrudnienia.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznatam(-tem) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie ich poprawiania.

Podpis kandydata






