Urzad Gminy Wieczfnia Kos$cielna

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Stanowisko :

SEKRETARZ GMINY

(nazwa stanowiska pracy )
2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

5)  wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie Wwyzszym 1 nauce,
oraz,
- posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktdrych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
- posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym
stanowisku

3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
2) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) umiejgtnosé opracowywania projektow aktow prawym,
4) umiejetno$é podejmowania decyzji,
5) kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,
60) znajomos¢ regulacji aktéw prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowe;.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sekretarz Gminy — pelnigcy réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjno-
Gospodarczego, wykonuje nastepujace zadania:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) bierze udziat w sesjach Rady Gminy,
3) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatow pod obrady Rady Gminy,
4) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzgdu i koordynuje dziatania poszczegélnych
Referatéw,
5) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty
i regulaminy organizacyjne,
6) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
7) prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych pracownikom,




8) nadzoruje rzetelno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

9) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, tawnikéw do sadu, referendum, izb rolniczych,

11) koordynuje organizacj¢ szkolen i narad pracowniczych,

12) wspotpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakresu czynnosci dla
pracownikow referatéw,

13) wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulaminow, udzielania pelnomocnictw,

14) przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne prowadzonych przez Gmine
jednostek oswiatowych oraz koordynuje dzialania w zakresie organizacji o$wiaty na
terenie Gminy,

15) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Urzedu,

16) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

17) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow,

18) sprawuje nadzér nad wilasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na materiaty
biurowe, $rodki czystosci, sprzet, itp.,

19) gospodaruje mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

20) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,
21) przeprowadza kontrole zarzadcza w zakresie ustalonym w regulaminie kontroli,
22) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych
( powyzej 4 godzin). Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej. Praca wymaga
uczestnictwa w sesjach Rady Gminy oraz wigze si¢ z koniecznoscig kierowania zespolem
i wykonywania zadan pod presja czasu i sytuacji. Budynek, w ktérym bedzie wykonywana
praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

4) kwestionariusz osobowy,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu w
petni z praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Urzqd Gminy Wieczfnia Koscielna moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko ,,Sekretarz Gminy”. Powyzsza zgoda
zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO. ,,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie urzedu —
sekretariat / pokdj Nr 12 / lub przestaé poczta na adres : Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczthia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Ko$cielna w terminie do dnia 8 lipca 2024 roku
do godz. 12.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretar; Gminy. Aplikacje,
ktére wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Zgodnie z
regulaminem naboru, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne 0sdb biorgcych w niej
udzial, moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub odestane poczta.

11. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym .

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniaj acymi wymogi formalne (kandydaci
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  Urzedu Gminy Wieczfnia Kodcielna ( www.bip.wieczfniakoscielna.pl)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna.

Wieczfnia Kos$cielna, dn. 21 czerwca 2024 r.
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