OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE

Wojt Gminy Sadowne ogtasza otwarty i konkurencymgbor na wolne kierownicze
stanowisko urgdnicze w Urzdzie Gminy Sadowne, ul. Koiuszki 3, 07-140 Sadowne

Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy

Niezbedne wymagania od kandydatow:

7.
8.

9.

1. obywatelstwo polskie;
2.
3. niekaralng¢ za przesipstwa popetnione undinie scigane z oskaenia publicznego

petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczamy

lub umyéine przestpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wysze (magisterskie) prawnicze, administracyjne kdmemiczne;

cO najmniej czteroletni stapracy na stanowisku wdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada0&. o pracownikach
samoradowych, w tym co najmniej dwuletni gt@racy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow paolych,

stan zdrowia pozwalafy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajoma¢ przepiséw prawnych regulgych ustrdj i kompetencje samadu
gminnego;

umiejtnos¢ kierowania zespotem pracownikéw;

10.umiegtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Systénformacji Prawnej

LEX.

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zada:

No ok

8.

9.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania dditz i warunkéw jego dziatania,
opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulamin@kzedu oraz projektow
zmian aktow, kontrola ich funkcjonowania,

przedstawianie Wojtowi wnioskéw usprawnigych prawidtowy organizagj pracy
w Urzedzie, stosownie do ustalezawartych w Statucie Gminy i obazujacych
Regulaminach,

opracowywanie projektow podziatu Referatow na staska pracy,

opracowywanie zakresOw czyneodla samodzielnych stanowisk pracy,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peaay stanowiskami pracy,

nadzér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr,

prowadzenie sttby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk yrac
I organizacja egzaminu,

nadzoér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodtatami oraz funduszem ptac,

10.nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetiirie,
11.nadzor nad nakytym i terminowym zatatwianiem skarg, wnioskowstow,



12.nadz6r nad zakupem materiatdbw biurowych zgodniestawa o0 zamodwieniach
publicznych,

13.koordynacja i nadz6ér nad pracami remontowymi w ¢dere i zakup srodkow
trwatych,

14.sprawy wystroju wizualnego Ugdu Gminy (tablice, ogtoszenia, napisy),

15.koordynacja i organizacja spraw azwanych z wyborami, referendami i spisami,

16.przygotowywanie i nadz6r nad projektami uchwat Ra@gniny i zaradzeniami
Woijta,

17.zapewnienie organizacyjnych warunkow prac Rady Gmin

18.udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji,

19.wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracka Urzdu na zebraniach
wiejskich,

20.prowadzenie kontroli wewitrznej zgodnie z regulaminem kontroli stangeyim
zahkcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,

21.przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcow,

22.potwierdzanie zgodrici kopii dokumentow z oryginatem,

23.wspotdziatanie z pracownikami na poszczegoélnycimastéskach w zakresie spraw
zleconych przez Wojta,

24.redagowanie i aktualizacja aktywnej strony inteomedj i BIP Gminy,

25.podejmowanie przedsizi¢¢ w celu promocji i rozwoju Gminy,

26.nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o bihrolanych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

27.nadz6r nad prawidiowym obiegiem, ewidencjprzechowywaniem dokumentow
i pism zgodnie z instrukgj kancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcp archiwalr,

28.koordynacja sporglzania sprawozdaa informacji,

29.wykonywanie obowjzkéw Petnomocnika ds. Ochrony informacji Niejawnych

30.nadzér nad wykorzystywaniem pojazdéwzstawych,

31.nadzér nad czystoia i porzadkiem w Urzdzie i w jego olgbie,

32.wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz wyrdksgch
z polecé lub upowanien Waijta,

33.Sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizaggo.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejscem wykonywania obowikéw pracowniczych dalzie Urzad Gminy
Sadowne, ul. Keeiuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na petny etat,

C) praca w pozycji siedzej,

d) praca w godzinach od 8° do 16°° od poniedziatkpigtu,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozpdeeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikawoszdowych (Dz. U. Nr
50, poz.398 z p. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw
w Urzedzie Gminy Sadowne,

f) w pracy konieczne dulzie manualne korzystanie z adzen technicznych
(komputer, drukarka, telefon, niszczarka dokumeritpwy,

g) kontakty bezpgrednie i pérednie z klientami Urgu Gminy,

h) praca przy komputerze powgj 4 godziny dziennie,

i) istnieje maliwo$¢ zakwaterowania na terenie gminy.



VI.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit powsj 6 %.

VIl.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotycasawego przebiegu pracy
zawodowej,

3. kserokopigswiadectw pracy,

4. kopie dyplomoéw potwierdzagych wyksztatcenie,

5. kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach , szkoleniach,

6. zawiadczenie o niekaraldoi za umglne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

7. oswiadczenie o petnej zdoldc do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

8. kandydat, ktory zamierza skorzystauprawnienia, o ktorym mowa w 8 3 ust 1 pkt 4b
jest obowazany do ztéenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwieralzago
niepetnosprawre.

List motywacyjny i C.V. powinny by opatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pragy mitrzeb niezftinych do realizaciji
procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osgicbw
(Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 zzpam.).

VIII. Miejsce i termin ziozenia dokumentow:

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty najeztozy¢é osobscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Sadowne lub przeét@oczt na adres Urdu Gminy Sadowne, ul.
Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne, w zamiej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy” do dnia 07 stycznid420(decyduje data wptywu do
Urzedu).

2. Dokumenty, ktére wptym do Urzdu po terminie okrdonym w pkt 1 nie bda
rozpatrywane i zostarzwrocone zainteresowanym.

3. Informacja o wynikach naboruetizie umieszczona na stronie internetowej ddwz
Gminy Sadownewww.bip.sadowne.ploraz na tablicy ogtosae Urzedu Gminy
Sadowne.

Sadowne, 11.12.2013r.



