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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/2019
Wojta Gminy Purda
z dnia 19 lutego 2019 r.
KA.2110.3.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY

Wojt Gminy Purda ogtasza otwarty nabér na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy.

Niezbedne wymagania od kandydata:

obywatelstwo  polskie lub  kraju  Unii  Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie, osoba nie posiadajgca obywatelstwa
polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilngj,

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie | pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

nieposziakowana opinia,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz ¢o najmnigj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, optymalnie na kierunkach: administracja, prawo, zarzgdzanie lub ekonomia.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

2) znajomos¢ regulaciji prawnych z zakresu:

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
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- ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku
pracy,

- kodeksu pracy,

- ustawy o finansach publicznych,

- funkcjonowania administracji samorzadowej,

- ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,

- Ustawy o pomocy spolecznej,

- ustawy o wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariacie

posiadanie poswiadczenia bezpieczerstwa wydane przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego

upowazniajace do dostepu do informacji nigjawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE",

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnoéé, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, organizacyjne,

komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole, odpornosé na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy

Zakres zadart wykonywanych na stanowisku pracy:
1) sprawowanie w imieniu Wéjta funkciji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy Purda,
- przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy, regulaminu pracy Urzedu
Gminy, zarzadzen Wéjta, Statutu Gminy oraz statutéw sotectw,
- hadzér nad przygotowywaniem projektéw Uchwat Rady Gminy Purda,
- opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegéinych stanowisk,
- informuje Wéjta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,
- organizuje prace urzedu,
- hadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy, czasu pracy, tajemnicy stuzbowej
oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
- rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
- dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
- przeprowadza kontrole wewnetrzne w Urzedzie.
2) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy Purda,
3) prowadzenie ewidencji Uchwat Rady Gminy, zarzgdzen i petnomocnictw Woéijta oraz nadzér nad ich
realizacja,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw objetych swoimi kompetencjami na
podstawie petnomocnictwa otrzymanego przez Wiijta,
5) jest odpowiedzialny za realizacje ustawy o dostepie do informacji publicznej,
8) wspoipracuje z soltysami,
7) sprawuje nadzér merytoryczny nad: Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
stanowiskiem ds. Archiwum Zaktadowego, stanowiskiem ds. Obstugi Informatycznej i Zarzadzania
Informacja, stanowiskiem ds. Kadr, stanowiskiem ds. Oswiaty, Zdrowia i Opieki Spoteczne;.
8) zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci w razie nieobecnosci Zastepcy Wojta.



5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: peten etat;

b) miejsce: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda 19;

c) liczba stanowisk pracy:1.

d) praca przy komputerze.

Osoba zatrudniona na stanowisky Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Purdzie bedzie podlegata
bezposrednio Wojtowi Gminy Purda.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesiacu lutym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie
przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i o$wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej -
wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) ~ potwierdzone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem:

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe, w
tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu~ potwierdzone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem;

5) wypetniony kwestionariusz Osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie wedtug wzoréw stanowigcych zatgczniki do ogloszenia;

6) wilasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw,

8) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
Za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwa skarbowe,

9) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na

okreslonym stanowisku;



10) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

11) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego
europejskiego porozumienia 0 wolnym handiu (EFTA), badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

12) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie © nastepujacej tresci: JWyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawg
7 dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 z p6ézn.zm.)".
13) oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na poddanie sig procedurze zwigzanej z uzyskaniem
po$wiadczenia bezpieczenistwa prowadzonej przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego w
przypadku braku aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa, o kiorym mowa w pkt. 3, ppkt. 3
niniejszego ogtoszenia;

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych. Kazdy dokument
sktadany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc z oryginatem przez
skiadajgcego ofertg¢ poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnosc z oryginatem”,
miejscowos¢, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane
odpowiednio przez podmiot wystawiajgacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata

skiadajacego oferte.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamkniete; kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Purdzie - Biuro Obstugi Interesanta pok. nr 1 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w
Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: _Nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy” do dnia 4 marca 2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu) do godz.
1500,

10.Inne informacje:

Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.

Kserokopie ziozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spetnig wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Purdzie.
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Dokumenty ziozone w aplikacji nie beda zwracane, PO zakorczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Planowany termin zatrudnienia: 15.03.2019 rok.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 522 89 64.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 19 lutego 2019 r.

Purda, dnia 19 lutego 2019 r
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