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URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY GARBATKA - LETNISKO

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunek wyksztatcenia — administracja
lub prawo),

CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.), 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 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu samorzadu gminnego, finansow
publicznych, prawa zamoéwien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego
I prawa pracy,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnos¢ rozwigzywania problemow,

sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, wytrwatose,
odpornos¢ na stres,

umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych,

wysoka kultura osobista,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz ustaw z nim
zwigzanych,

prawo jazdy kat. B.

I11.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 obstugi interesantow,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
nadzor nad rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow,

zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji 1 dziatania Urzgedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow i1 pism
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
archiwalna,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoOw prawa, polecen oraz upowaznien
Wojta.



IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatek i od 7.30 do 15.30 od wtorku
do piatku,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2013r.
poz. 1050) oraz Regulaminem Wynagradzania Urz¢du Gminy Garbatka — Letnisko,

4) praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy,

5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

6) praca w pomieszczeniu i w terenie, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
wyniost co najmniej 6%.
Zgodnie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,
0 ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

VI1.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
— zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sekretariacie pokdj nr 15, I pigtro lub
— przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy Garbatka - Letnisko”.
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29 sierpnia 2014r. do godz. 15.30.
4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
do Urzedu.
5) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.



VIII. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, 26-930 Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1.

Przed podjeciem zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko wybrany
kandydat ma obowiazek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgod¢ 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 2002r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Garbatka - Letnisko
Garbatka — Letnisko, dnia 14 sierpnia 2014r.
/-1 mgr Robert Kowalczyk


http://www.bip.garbatkaletnisko.pl/

