WOJT GMINY WILCZYN
OGLEASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

SEKRETARZ GMINY

W URZEDZIE GMINY WILCZYN
ul. Strzelifiska 12D 62-550 Wilczyn

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 t. j.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym

stanowisku:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadait na w/w stanowisku, w szczeg6lnosci: administracja,
zarzadzanie;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 t. j.), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

lub

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak przynaleznosci do partii politycznych,

nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.
3.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wiedza o Gminie Wilczyn i jej jednostkach organizacyjnych,

ZNnajomosc:

a)

przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczeg6lnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
Kodeks postepowania administracyjnego,

Ordynacja podatkowa,



I1I.

c) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt;
4. praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera;

5. umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

6. umiejetno$¢ pracy w zespole oraz przekazywania informacji w spos6b jasny,
precyzyjny i zwiezly;

7. umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

8. doswiadczenie i umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi

9. wysoka kultura osobista,

10. postawa etyczna - wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzeni o stronniczo$¢ i interesownosc;

11. posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, dokladnosé i odpowiedzialnosc,
komunikatywnos¢;

12. prawo jazdy kat. B.

ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY:

Zadania/czynnosci glowne, w szczegd6lnosci
1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegodlne stanowiska pracy;
2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;
3) opracowywanie projektéw oraz zmian statutu gminy i statutéw jednostek
pomocniczych gminy;
) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat;
) usprawnianie pracy Urzedu i nadzoér nad doskonaleniem kadr;
6) kontrola dyscypliny pracy;
) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
w zakresie udzielonego upowaznienia;
8) nadzorowanie przestrzegania instrukgcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania
spraw, interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji;
9) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
10) kontrola i nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych oraz gospodarowaniem mieniem
na terenie Urzedu;
11) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
13) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej;
14) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;
5) dokonywanie oceny pracy bezposrednio podlegltych pracownikéw;
nadzor nad zawartoécig merytoryczng strony internetowej oraz BIP;

—_

16)

17)wspotpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Woijta;

18) wspotpraca z Rada Gminy, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;

19) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy Wilczyn;

20) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi;

21) wykonywanie funkgcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

22) pelnienie funkgji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Woéjta;



23) wykonywanie czynnosci zwiazanych z obrona cywilna gminy w zakresie petnionych

obowigzkéw funkcyjnych oraz innych zadafi na rzecz obrony cywilnej zgodnie
z poleceniem szefa obrony cywilnej gminy;

24) wykonywanie innych zadari powierzonych przez Wojta Gminy.

. Inne:

V.

pomoc Radzie Gminy, wlaéciwym rzeczowo Komisjom Rady Gminy, Wojtowi
i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadar;

wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy;

przygotowywanie sprawozdarn, ocen, analiz i biezacych informagji o realizacji zadar;
przekazywanie danych ze swojego stanowiska pracy do Biuletynu Informacji
Publicznej - wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem obstugi informatycznej
urzedu;

sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnianie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadar;

przestrzeganie przepiséw BHP i P-POZ;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiolowych
i usuwania ich skutkéw.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
wymiar zatrudnienia: caly etat;

8 godzinna norma dobowa, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy;

stanowisko pracy znajduje sie lokalu biurowym zlokalizowanym na pierwszym
pietrze w budynku administracyjnym Urzedu, (zapewniony jest dojazd winda dla
0sob niepelnosprawnych tylko do parteru, brak podjazdéw),

pomieszczenia biurowe sg klimatyzowane,

praca przy monitorze ekranowym powyzej4 godzin dziennie,

praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu
(brak windy i podjazdéw na pietro budynku),

praca wymagajaca realizacji polecern wyjazdu stuzbowego,

kontakt z interesantem,;

wykonywanie zadan pod presja czasu;

) wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzadowych;

WYMAGANE DOKUMENTY:
wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktérego wzoér
stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za umys$lne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii
politycznych,



VI

7) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i odwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja,
ktérego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

9) kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

10) w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dodatkowo
dokumenty okreslone w przepisach o sluzbie cywilnej potwierdzajace znajomoscé
jezyka polskiego;

11) w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2018, poz. 1260 j. t.), kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

INNE INFORMACJE:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczyn

w miesigcu sierpniu 2018r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6éb niepelnosprawnych, wyniéslnie wyniost*
co najmniej 6 %.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 04.10.2018 r.
w siedzibie Urzedu Gminy Wilczyn, ul. Strzelifiska 12D, 62-550 Wilczyn do godz. 15:30,
lub przesta¢ poczta na w/w adres.

3. Dokumenty aplikacyjne musza znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotycza.

4. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

5. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentéw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

6. Aplikacje ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

7. Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogtoszei Urzedu Gminy
Wilczyn.

8. Osoby spelniajace wyzej wymienione kryteria zostana zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktorej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszent Urzedu Gminy.

Wilczyn, 24.09.2018 r.

Wjt Gminy Wilczyn

/-/ Grzegorz Skowronski
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