Urzad Gminy Mochowo
Mochowo 20, 09-214 MOCHOWO

oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:

SEKRETARZ GMINY

1. Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym, w kierunku
adekwatnym do aplikowanego stanowiska,

2) wymagany staz pracy — co najmniej siedmioletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 2014, poz.1202 ze zm.), w tym co najmniej piecioletni staz na
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7) hieposzlakowana opinia,

8) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

9) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegdlnosci:

a) Uustawy 0 samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,
c) ustawy o finansach publicznych,

d) kodeksu pracy,

e) kodeksu postepowania administracyjnego,
f) ustawy prawo zamowien publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ planowania pracy i1 koordynacji dziatan,

2) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,

3) wysoka kultura osobista,

4) kreatywnos$¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,

5) do$wiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow,

6) znajomos¢ struktury, infrastruktury i charakterystyki Gminy Mochowo
7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach udzielonych upowaznien,

2) nadzor nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, wnioskéw 1 postulatow
kierowanych do komorek organizacyjnych,

3) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

4) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez: nadzor
nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze, okresowej oceny
pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
1 karania pracownikow,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, zasad oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postepowania z dokumentacja urzgdowa na podstawie
instrukcji kancelaryjnej,

6) nadzor nad wlasciwa obstuga interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywatelskich,



7) opracowywanie projektow aktow, w tym projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz innych zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

8) mnadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym,

10) inicjowanie oraz tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podleglych wydziatow,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, w
budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych, praca w budynku
urzedu oraz mozliwe prowadzenie czynnos$ci poza urzedem.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 127, poz. 721, ze zm.), wynosi < 6 %

6. Wymagane dokumenty.

1) CV- Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ”wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2014, p0z.1182).

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP
Urzedu,

a. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b. o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: “oswiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$Ine przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe”,

3) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych,

4) kserokopie dyplomoéw oraz §wiadectw dokumentujgcych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomos¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

9) kserokopia dowodu lub innego dokumentu, potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz
poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych :

a) Termin: do 23 stycznia 2015r. Godz: 12:00.

b) Sposob: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Sekretarza Gminy Mochowo”

c) Miejsce:

- osobiscie w godzinach pracy urzedu w sekretariacie Urzedu Gminy w Mochowie,



- listownie na adres (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy): Urzad Gminy Mochowo, Mochowo
20, 09-214 Mochowo.

8. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi komisja, powotana przez Wojta Gminy, w dwoch etapach:

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

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
nieokreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy.

Informacje telefoniczne odno$nie naboru mozna uzyskac pod nr telefonu : (24) 276-33-33

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wojt Gminy Mochowo
Zbigniew TomaszewskKi



