Zenik Nr 3
Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE

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

1. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy

2. Niezlgdne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolrig do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy

c) niekaraln& za przesipstwa popetnione undinie scigane z oskaenia publicznego
lub umyine przesipstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wgze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne;

f) co najmniej czteroletni st@racy na stanowisku waniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopa@@&. o pracownikach samadowych,
w tym co najmniej dwuletni gt@racy na kierowniczym stanowisku gdniczym
w innych jednostkach sektora finansowligahych,

g) stan zdrowia pozwadaly na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) znajom&t przepiséw prawnych reguhgych ustroj i kompetencje samadu
gminnego;

I) umiegtnos¢ kierowania zespotem pracownikow;

J) umiegtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Systeformacji Prawnej
LEX.

3. Wymagania dodatkowe:
a) prawo jazdy kategorii B.
4. Zakres wykonywanych zada:

- zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddizi warunkow jego dziatania,

- opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Requitedw Urzdu oraz projektéw
zmian aktow, kontrola ich funkcjonowania,

- przedstawianie Wéjtowi wnioskow usprawaddjch prawidtovy organizagi pracy
w Urzdzie, stosownie do ustdleawartych w Statucie Gminy i obayzujacych
Regulaminach,

- opracowywanie projektéw podziatu Referat@stanowiska pracy,

- opracowywanie zakresOw czydnoodla samodzielnych stanowisk pracy,

- rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pgitny stanowiskami pracy,

- nadzor nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr,



- prowadzenie shby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk prasrganizacja
egzaminu,

- nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, apesfki etatami oraz funduszem ptac,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pradyrzedzie,

- nadzoér nad natgtym i terminowym zatatwianiem skarg, wnioskowstéw,

- nadzor nad zakupem materiatéw biurowych zgodrustawy 0 zamowieniach
publicznych,

- koordynacja i nadzér nad pracami remontowynirzedzie i zakupsrodkow trwatych,

- sprawy wystroju wizualnego Wau Gminy / tablice, ogtoszenia, napisy /,

- koordynacja i organizacja spraw zgwanych z wyborami, referendami i spisami,

przygotowywanie i nadzér nad projektami uchiRady Gminy i zargdzeniami Waijta,

- zapewnienie organizacyjnych warunkow pracyRacdiny,

- udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji

- wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udzmacownika Urzdu na zebraniach
wiejskich,

- prowadzenie kontroli wewtrznej zgodnie z regulaminem kontroli stangoyim
zahcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,

- przyjmowanie ustnychéwiadcze woli spadkodawcow,

- potwierdzanie zgod®do kopii dokumentow z oryginatem,

- wspotdziatanie z pracownikami na poszczegdingtanowiskach w zakresie spraw
zleconych przez Wojta,

- redagowanie i aktualizacja aktywnej strortginetowej i BIP Gminy,

- podejmowanie przedsizie¢ w celu promocji i rozwoju Gminy,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustasghoonie danych osobowych i ochronie
informaciji niejawnych,

- nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidangrzechowywaniem dokumentow i pism
zgodnie z instrukgjkancelaryjm, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcj
archiwaln,

- koordynacja sposglzania sprawozda informaciji,

- wykonywanie obowizkow Petnomocnika ds. Ochrony informacji Niejawnych

- nadzér nad wykorzystywaniem pojazdéwzbhwych,

- nadzor nad czystaa i poradkiem w Urzdzie i w jego obgbie,

- wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz wynkgrh
z polece lub upowanien Woijta,

Sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Orgaayjnego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Warunki pracy na stanowisku:
a) miejscem wykonywania obaakow pracowniczychdmzie Urad Gminy Sadowne,
ul. Kdciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na petny etat,

C) praca w pozycji siedeej,

d) praca w godzinach od 8° do 16° od pom#idzdo patku,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozgtreniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikamorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398
z pén. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikoWraedzie Gminy
Sadowne,

f) w pracy konieczneghzie manualne korzystanie z azer technicznych (komputer,
drukarka, telefon, niszczarka dokumenta),i



g) kontakty bezpmoednie i pérednie z klientami Urgdu Gminy,
h) praca przy komputerze paxey 4 godziny dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit posej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opiselotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

c) kserokopiéwiadectw pracy,

d) kopie dyploméw potwierdzgjych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaiadczeé o ukaiczonych kursach , szkoleniach,

f) zawiadczenie o niekaraldoi za umyglne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub unéiye przestpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

g) @wiadczenie o petnej zdolga do czynndci prawnych i korzystaniu
z peini praw publicznych.

h) kandydat, ktory zamierza skorzystauprawnienia, o ktorym mowa w § 3 ust 1 pkt 4b
jest obowzany do ztaenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwieralzago
niepetnosprawi@

List motywacyjny i C.V. powinny liyopatrzone klauzal Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawanycifiercie pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r10l, poz. 926 z @dzm.).

Przy wyborze preferowaneda osoby z déwiadczeniem na stanowisku pracy Sekretarza
w jednostkach samadu terytorialnego.

8. Miejsce i termin ziazenia dokumentow:

1.0fert i wszystkie wymagane dokumenty naletozy¢ osobécie w sekretariacie Uedu
Gminy Sadowne lub prze&iaoczt na adres Urdu Gminy Sadowne, ul. Koiuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy” do dnia 31 marca 20({decyduje data wptywu do Ugdu).

2.Dokumenty, ktére wptyndo Urzdu po terminie okrdonym w pkt 1 nie bda
rozpatrywane i zostagwrocone zainteresowanym.

3.Informacja o wynikach naborgdzie umieszczona na stronie internetowejedwz
Gminy Sadowneww.bip.sadowne.pbraz na tablicy ogtosadJrzedu Gminy Sadowne.

Sadowne, 21.03.2014r.
( podpis)






