WOJT GMINY SZYDLOWO

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Stanowisko: SEKRETARZ GMINY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

wyzszym i
- posiadajacy co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ze zm.),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach, lub
- osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ze zm.),
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

¢/ petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d/ niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

e/ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ znajomosci przepiséw prawnych regulujacych problematyke zwiazana ze stanowiskiem (ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych
osobowych, kodeks pracy oraz prawo zamoéwien publicznych),

b/ znajomoéé przepiséw w zakresie kodeksu postgpowania administracyjnego,

¢/ umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$¢é w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone
zadania,

d/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e/ umiejetno$é obstugi komputera (znajomos¢ programéw komputerowych, poczty elektronicznej,
internetu oraz umiejetnos¢ obshugi podstawowego sprzetu biurowego).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:
- nadzér nad organizacja pracy w urzedzie,
- nadzorowanie czasu pracy pracownikow
- czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,
- sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw zmian regulaminow,
zarzadzen i innych przepiséw wewngtrznych,
- opracowywanie zakresOw czynno$ci na poszczegdlne stanowiska pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem pracy w urzedzie,
- prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadezej w urzedzie,
b) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i innych materiatéw pod obrady
sesji oraz wspolpraca z Radg Gminy,
- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, sottysami z terenu gminy,
c) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
d) odpowiedzialno$¢ za wyposazenie urzgdu pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym.
- koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzgdzie i zakupem $rodkow trwatych,
e) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendum na terenie gminy,
f) wykonywanie innych zadafi z upowaznienia lub na polecenie Wéjta Gminy,
- zastepowanie Wajta w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu, choroby, delegacji, kursow 1
narad z wyjatkiem zadan nalezacych wylacznie dla Wéjta,
g) Sekretarz Gminy sprawuje jednocze$nie funkcje auditora wewngtrznego w urzedzie.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu urzadzen tj. komputer (powyzej 4 godzin), drukarka,
kserokopiarka, niszczarka do dokumentow. Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzace] .
Praca w sytuacjach stresowych. Konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys /CV/,
3/ kwestionariusz osobowy,
4/ kserokopie §wiadectw pracy,
5/ kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie / dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow/,
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,
7/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,
8/ o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9/ o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,
10/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to wrzesien 2015 r.

7. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poSwiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula: i

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2014r., poz.1182 ze zm./ oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm./.”

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach, jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumenty
potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»KONKURS NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY”

nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 sierpnia 2015 r. (poniedzialek) do godz. 15:00
na adres:

Urzad Gminy Szydlowo

ul. Mazowiecka 61

06-516 Szydlowo pok. nr 1 sekretariat

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu)

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.szydlowo-maz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Szydtowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel 23 655 40 19 wew. 32

/-/ Wéjt Gminy Szydlowo
Wiestaw Boczkowski
Szydlowo, dn. 27.07.2015 r.



