OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne.
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Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy.

Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
Obywatelstwo polskie;

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwa skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, ktérego dotyczy naboér.

Wymagania dodatkowe:
Wyksztalcenie wyzsze (magisterskie) prawnicze lub administracyjne;

. Doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarza w rozumieniu art. 5 ustawy

o pracownikach samorzgdowych;

Prawo jazdy kategorii B;

Biegta  znajomos¢  przepisow  regulujagcych  zagadnienia  postgpowania
administracyjnego, przepiséw ustrojowych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, prawa zamowien publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku
lesnym, Kodeksu pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o0 ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz aktéow
wykonawczych do w/w przepisdéw;

Znajomos$¢ przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

Umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikdw;

Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Systemu Informacji
Prawnej LEX oraz innych system6w informacji prawnej;

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, konsekwencja w  realizowaniu zadan,
bezstronnos¢, terminowo$¢, dobra organizacja czasu pracy, umiejetno$é stosowania
przepisdw prawa w praktyce.
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Zakres wykonywanych zadan:

1. Wykonywanie obowigzkéw Wojta podczas jego nieobecnosdci i prowadzenie spraw
Gminy w imieniu Wéjta, w zakresie przez niego ustalonym;

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkéw jego dziatania;

3. Opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminéw Urzedu oraz projektow
zmian tych aktoéw, kontrola ich funkcjonowania;

4. Przedstawianie Wojtowi wnioskéw usprawniajacych prawidlows organizacje pracy
w Urzgdzie, stosownie do ustalen zawartych w Statucie Gminy i obowiazujacych
Regulaminach;

5. Opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy;

6. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla wszystkich stanowisk pracy;

7. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy stanowiskami pracy;

8. Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr;

9. Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy
i organizacja egzaminu,

10. Nadzdr nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem
plac;

11. Nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

12. Nadz6r nad nalezytym i terminowym zatatwianiem skarg, wnioskéw i listow:

13. Nadzér nad zakupem materiatéw biurowych zgodnie z ustawa o zamoéwieniach
publicznych;

14. Koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi, modernizacyjnymi i remontami

w Urzedzie oraz zakup srodkéw trwatych;

Gminy;

16. Sprawy wystroju wizualnego Urzgdu Gminy /tablice, ogtoszenia, napisy/;

17. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

18. Nadzo6r nad wykonywaniem zadan z zakresu o$wiaty;

19. Inicjowanie rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

20. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu;

21. Nadzér nad wydawaniem koncesji na sprzedaz alkoholu;

22. Nadzo6r nad obrong cywilng i ochrong przeciwpowodziowa Gminy;

23. Przygotowywanie i nadzor nad projektami uchwatl Rady Gminy i zarzadzeniami
Wojta;

24. Zapewnienie organizacyjnych warunkéw prac Rady Gminy;

25. Udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji;

26. Wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu na zebraniach
wiejskich;

27. Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem kontroli stanowigcym
zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego;

28. Przyjmowanie ustnych o$wiadczenn woli spadkodawcow;

29. Potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem;

30. Wspoldziatanie z pracownikami na poszczegdlnych stanowiskach w zakresie spraw
zleconych przez Wojta;

31. Nadzor nad redagowaniem i aktualizacjg aktywnej strony internetowej i BIP Gminy;

32. Podejmowanie przedsigwzig¢ w celu promocji i rozwoju Gminy;

33. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
1 ochronie informacji niejawnych;
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Nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow
ipism zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng;

Koordynacja sporzadzania sprawozdan i informacji;

Wykonywanie obowigzkéw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Nadz6ér nad wykorzystywaniem pojazdow stuzbowych;

Nadz6ér nad czystoscig i porzadkiem w Urzedzie i w jego obrebie;

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;

Sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:
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Miejscem wykonywania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne,
ul. Kos$ciuszki 3, 07-140 Sadowne;

Praca na pelny etat;

Praca w pozycji siedzacej;

Praca w godzinach od 8°° do 16° od poniedziatku do pigtku;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Sadowne;

W pracy konieczne bgdzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, telefon, niszczarka dokumentow itp.);

Kontakty bezposrednie i posrednie z klientami Urzgdu Gminy;

Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego;
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

List motywacyjny i C.V. powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych.



VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1. Ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Sadowne lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Sadowne,
ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy” do dnia 26 kwietnia 2018 r. (decyduje data wplywu do
Urzedu).

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sadowne www.bip.sadowne.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Sadowne.

Sadowne, 16.04.2018 r.




