URZAD GMINY

r 2SI

1941 Zagnansk, dnia 11 czerwca 2019 r.

acerowa 8

tel. 41 300 13 22, fax 41 300 15 73

Wojt Gminy Zagnansk

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Sekretarza Gminy Zagnansk

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.

Zwigzane ze
stanowiskiem

Jednostka Urzad Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk
tel. 41 300 13 22 fax. 41 300 13 73
e-mail: sekretariat@zagnansk.pl
Oferowane Sekretarz Gminy Zagnansk
stanowisko
Wymagane wyisze
wyksztalcenie
Wymagania 1. Wymagania konieczne:

1;
2;

(8]

el

9.
10.Obstuga komputera oraz znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane na kierunku administracja, zarzadzanie, prawo,
ekonomia.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. t. Dz U. z 2018 r, poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnie;
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansdéw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o gospodarce nieruchomosciami,
Kodeks wyborczy, Kodeks pracy, instrukcja kancelaryjna.

Znajomos¢ zagadnien w zakresie kontroli zarzadcze;j.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi.

1.
2. Umiejetnos¢ interpretac]i przepisow prawa,
3. Umiejgtnosé pracy w zespole.
4. Bardzo dobra organizacja pracy.
5. Umiejetnosé podejmowania decyzji.
6. Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosc.
7. Obsluga komputera oraz znajomos¢ pakietu Microsoft Office
Gtowne 1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dzialania, wlasciwej
zadania organizacji pracy Urzedu.
wykonywane 2. Spra\\fowar_aie nadzoru nad dziatalnoscia referatéw okreslonych w Regulaminie
na stanowisku | _ Organizacyjym.
pracy 3. Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad, nadzér i koordynacja pracy
pracownikow Urzedu oraz dbatoéé o dobry wizerunek Urzedu.
4. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
5. Analizowanie na biezgco sytuacji kadrowej Urzedu.
6. Nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu.
7. Wspdldziatanie z Radg i jej komisjami w sprawach wynikajgcych z inicjatywy

uchwalodawczej Wdjta oraz nadzorowanie przygotowania materialdw na sesje Rady pod




wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.

8. Wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu.

9. Koordynowanie pracy zwigzanej z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendow i spisow.

10. Wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do Referatow Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji przez Gming
zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta.

11.Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w Referatach Urzedu w zakresie
przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukeji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw prawa materialnego.

12.Prowadzenie innych spraw z upowaznienia Wajta.

13. Wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec Wdjta nie
zastrzezonych do wiasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady.

14.0rganizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, realizowanych przez Urzad.

15.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

Warunki pracy

1. Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

2. Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

3. Praca w budynku jednopigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy w pokoju na pietrze
budynku — bez mozliwosci wjazdu oséb niepetnosprawnych (brak windy), pomieszczenie
ogrzewane z dostepem do sanitariéw na pigtrze i parterze budynku.

4. Przewidywany termin zatrudnienia — lipiec 2019 1.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zagnansku.

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
Wymagane 1. List motywacyjny.
dokumenty 2. Zyciorys — curriculum vitae.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za§wiadczenia).
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
6. Podpisane czytelnie o$wiadczenia kandydata (do pobrania ze strony internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net.):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu zdolnosei do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestegpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119 — RODO.
7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.).
Wszystkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodnosc z oryginalem”, datq i podpisem
kandydata, natomiast dokumenty oryginalne muszg byé opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.
Termin Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ do dnia 21 czerwca 2019 r. , do godziny 15%
sktadania (decyduje data wptywu do Urzedu).
dokumentow
Miej b Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie:
skladania Punkt Obslugi Interesanta Urzedu Gminy w Zagnansku
dokumentow

ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk

lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnansk




Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ adres
do korespondencji oraz dopisek:
»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Zagnansk”.

Dodatkowe
informacje
i uwagi

L.

2.

Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy w Zagnarsku oraz
na tablicy informacyjnej urzedu.

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wajta
Gminy Zagnansk.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy
pok. nr 4, w ciggu 1 miesiagca od dnia zamieszczenia ogloszenia o wynikach naboru w BIP
i na tablicy informacyjnej urzedu. W przypadku nieodebrania dokumentow w w/w
terminie, zostang protokolarie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net. oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o price obowiazany
jest przedtozy¢ oryginat ,,Zapytania o udzielanie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego. 7

Przyg. E. Wydrych
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