GMINA GAWLUSZOWICE
Tel. 17 774 42 82, 83

Fax 17 581 91 18
www.gawluszowice.pl
sekretariat@gawluszowice.pl

Gawluszowice, dnia 12 lipca 2024r.

Nr ogloszenia 4/2024

Wojt Gminy Gawluszowice oglasza nabor na wolne stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach.

Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy Gawluszowice

I. Miejsce pracy:

o Urzad Gminy Gawluszowice ,Gawhiszowice 5A, 39-307 Gawluszowice.
II. Stanowisko:

o Sekretarz Gminy
IT11. Wymaganie niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

4, nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawo lub administracja,

6. co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomoé¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej.

znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

umiejetno$¢ tworzenia projektow aktow prawnych,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$¢ organizowania sprawnej i efektywnej pracy zespotu,
rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania,
wysoka kultura osobista
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V. Zadania wykonywane na ww. stanowisku urzedniczym:

1. organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne Referaty tj.

L.

10.

11.

12

13.

14.

15.
16.

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
jego zmian,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw interesantow,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu,
inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych,

dbanie o rozw6]j pracownikow w szczegodlnosci poprzez analize potrzeb
szkoleniowych, przygotowywanie harmonogramu szkolen, analizg ofert
szkoleniowych, tworzenie i wdrazanie programu szkolen oraz nadzor
nad szkoleniami (szkolenia zewngetrzne 1 wewngtrzne),

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

nadzor w zakresie spraw kadrowych,

nadzor nad wilasciwym przygotowaniem materiatow pod obrady sesji,
nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j

i prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja stron internetowych
Urzedu Gminy przy wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie
stanowiskami Urzedu,

nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem

i rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow,

podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
i Zastepcy Wojta spowodowang urlopem lub niezdolnoscia do pracy
z powodu choroby,

biezaca koordynacja pracy osob prowadzacych obstuge prawna
Urzedu,

prowadzenie dziatan w kierunku statego podnoszenia poziomu
sprawnos$ci, kompetencji 1 kultury przy obstudze interesantow

w Urzedzie,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie i na zasadach
okre$lonych odrgbnie przez Wojta,

wspoOlpraca z audytorem 1 nadzor nad realizacja jego zalecen,

nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a. pelen wymiar czasu pracy,
b. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
c. praca przy monitorze powyzej 4 godz.

VII. Wymagane dokumenty:

O
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List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie $wiadectw pracy,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach
zawodowych,
7. Oswiadczenia:

1. o peej zdolnosci do czynnoéci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

2. o niekaralnosci za przestepstwa umy$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

3. Klauzula informacyjna, stanowiaca zatacznik do ogloszenia
i oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w celach przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na stanowisko Sekretarz Gminy, zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1781) oraz na czas ich ustawowej archiwizacji,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6 %.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,

z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy: Sekretarz Gminy” nalezy

sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Gawluszowice lub wyslac poczta na

adres: Urzad Gminy Gawluszowice, Gawluszowice 5A, 39-307 Gawluszowice

(decyduje data wplywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia

26 lipca 2024 r. (piatek) do godz. 14.00.

X. Pozostale informacje:

a. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po uptywnie okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

b. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata
podpisane, natomiast kserokopie dokumentow potwierdzone za zgodno$c¢
z oryginatem.

c. Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisjg konkursowa
powotang przez Wojta Gminy Gawluszowice:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,
ustalenie czy zostaly spetnione kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze
oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami do pracy.

d. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

e. Wojt Gminy Gawluszowice zastrzega sobie prawo zamknigcia
postepowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatow na
stanowisko.

Sprawe prowadzi:



Sprawe prowadzi:



