WOIT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNICZE URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY
W URZEDZIE GMINY MELGIEW

21-007 MELGIEW , UL. PARTYZANCKA 2

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata :

. spelnianic wymogow okreslonych w oarl. 51 6 ustawy » dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (D, 112 2018 r, por. 1260)

2. wyksztaleenie wyzsze — oplymalnie na kierunkach; administracja. prawo, zarzadzanic lub
ckonomia.

3. dodwiaderemie  wawodowe: co najmnie] czteroletni staz  pracy na  stanowisku
urzedmesym  w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (De U 7z 2018 r. poz. 1260) w tym co najmnicj dwuletni sta pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniezym w tych jednostkach lub osoba posiadajgea co
najmmnigj czteroletni staz pracy na stanowisku wzedniczym w jednosikach, o ktorych mowa w
art, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmmiej dwulelni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach seklora linansow publicznych.,
4. posiada pelng zdolnosé do czynnodet prawnych oraz koreysta # petni praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu  »a umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne preestepstwo skarbowe |

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7. jest obywalelem polskim,

1I. Wymagania dodatkowe:

. Znajomosé regulacii prawnych z zakresu funkejonowania administracji samorzgdowe,
prawa pracy, spolek prawa handlowego z udzialem jst.

2. Znajomos¢ obowigzujgcych ustaw 1 preepisdow  wykonawesyeh do  tych  ustaw
dotyczacych wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku , w tym:

- instrukeji kancelaryjnej, jednolitego reecrzowego wykazu akt oraz instrukcjl w sprawic
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowyceh, regulacji z zakresu ochrony danveh
osobowych i informacji niejawnych

- ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania adminisiracyjnego, ustawy o finansach publicznych,

3. Znajomosc i umigjeinosc stosowania w praktyee przepisow z zakresu administrac)i

4. Znajomost zagadmien z zakresu zamowicn publicznych,

I11. Cechy osobowe kandydata;
1. Umiejetnosé kierowania zespolami i koordynac)i dzialan,



4. Umigjelnosd warzadzania zasobami ludzkimi,

1V. Zadania wykonywane na stanowisku;

1. Organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowame daatan  podeymowanych  przez
poszeregalne referaty 1 stanowiska samodsielne.

2. Prowadzenie w ramach postadanych upowaznien, biergeyeh spraw gminy. za wyjalkiem
zastrzezonych do wylaczne) kompetency Skarbmika.

3. Podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej #
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta, (w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Wajta 1 Zastepey).

4.  Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, regulaminu  pracy oraz innych zwigzanvch z  biezacym
funkcjonowanicm Urzedu.

5. Opracowywanic projcktow zarzadzen Wojta oraz projcktéw uchwal Rady Gminy w
sprawach nalezacych do sckretarza gminy.

6. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu  pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnodci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentow.

7. Preedkladanie Wojlow propozyeji dotyezgeyeh usprawnienia pracy urzgdu.

8 Orgamrzowame narzedad  mlommatycznych 1 teleinlormatyernych  niezbednych  do
prawidlowego [unkcjonowania Urzedu

9. Nadzorowanie organizacji i [unkcjonowania kontroli zarzadere;.

10,  Sprawowanie nadzory nad preestrzeganiem zasad reetelnego i terminowego ratalwiania
Spraw przez pracownikow,

11.  Koordynowanie dzialan poszezegdlnych komdrek organizacyinych Urzedu i
rozstrzyeanic spordw kompetencyjnych migdzy nimi.

12.  Sprawowanic nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania 1 znajomosci
przez pracownikéw Urzedu: regulaminu organizacyjnego. rcgulaminu pracy, instrulciji
kanecelaryiney oraz jednolitych rzeczowyeh wykazdw akt, polityki bezpicezenstwa informacii,
kodeksu postepowania administracyjnego, przepisdw bhp, p-poz, ustaw o ochronie informacji
nigjawnych 1 ochronie danych osobowych oraz innych aktow regulujgeych prace Urzedu i
shuzacych biezgeemu zatalwianmiu spraw gminy.

13.  Sprawowanie nadworu nad realizacja  sadan  ewigranyeh w2 preyvgolowame
przeprowadzeniem wybordw 1 referenddw,

14.  Wydawanie wymaganych poswiadezen urzedowych.

15. Koordynowanie w porozumieniu z Wojtem politvki kadrowe] Urzedu oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z okresowa ocena pracownikow.

16. Organizowanic i przygotowanie szkolet pracownikéw, w tyim BHP oraz inicjowanie i
tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu.

17.  Koordynacja i nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzic 1 zalkupem srodkow
trwabych.

18. Prowadzenie rejestru skarg 1 wmoskow orae koordynowanie spraw scwigeanych z
przyjmowaniem skarg 1 wnioskdw.

19, Nadzor nad administrowaniem stron Biuletynu Informacyi Publicene] Gminy.

20, Przyjmowanie oswiadczen majgltkowych pracownikow oraz kierownikow gminmych
jednostek organizacyinych.

21. Udziclanic pracownikom instruktazu w zakresie orpanizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trvbu zalatwiania spraw obywatell.

23.  Koordynacja wykonywania zadan w zakresic obshugl organdw gminy, zapewnicnic
terminowego i prawidlowego przygotowania materialéw pod obrady scsji rady i komisji rady.



24, Pelienie funkeji bezposredniego przelozonego oraz podejmowanic decvzjl w zakresic
dziakania w stosunku do podleglych pracownikow

25, Udzial w sesjach Rady Gminy,

26, Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznicnia Wajta.

V. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny ctat — na podstawic wnowy o prace.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgicw ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew
3. Wynagrodzenic; zgodnic z przepisami.

4. Praca administracyjno- biurowa » dostepern do komputera.

VI. Wskaznik zatrudnicnia 0séb niepelnosprawnych w jednostee:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacyt zawodowe] 1 spolecyne] oray zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi
poniag) 6%.

V11. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy ze szezegolnym uwzglednieniem opisu dotvehezasowe] pracy
zawodowe|.

List motywacyjny I Zyciorys zawodowy /CV/ nalezy opatrzyé wlasnorecenym podpisem,
numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail a lakize podpisang klansulg
o nastepujgee) tresei:

,» Dobrowolnie wyrazam sgode na preetwarzanie moich danyeh osobowych przez
administralora danych w celu realizac]i procesu rekrutac)i na stanowisko Sekretarz
Gminy. Dane osobowe preekazane preeze mnie sg zgodne z prawda .
Zaparnalem f~am/ sie v tredeig klauzuli informacyjnej , w tymm z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyslugujg w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowwch”.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnicnic wedhug wzoru
stanowigcepo zalacznik do ogloszenia,
4. Kserokopia dokumentu potwicrdzajacego wymagane wykszialeenie /dyplom lub
zaswiadczenic o stanic odbytveh studiow/;

5. Odwiadezenic kandydata o petnej zdolnosei do czynnoser prawnych

6. Oswiadezenie kandydata o korzystaniu v pelm praw publicznych;
7. Oswiaderenie kandydala o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo
scigane 2 oskarzenia publicenego lub umyshie przestgpstwo skarbowe;

8. Kserokopie swiadectw pracy lub zagwiadezen dokumentujacych posiadany staz pracy.
8. Klauzula informacyjna dla kandydata wedlug wzoru stanowiacceo zalacznik do
ogtoszenia,

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskicgo,

L1. Kserokopia dokumentu potwicrdzajgcego nicpetnosprawnosdé Jereli kandydal zamierza
skorzystad z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy » dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. 1. z 2018, poz. 1260/



VITI. Miejsce i termin skladania dokumentiw.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarcvenie kompletu dokumentow do Kanecelarii pok.
001 w sicdzibic Urzgdu Gminy Melgiew ul. Partvzancka 2 lub przestanic za
posrednictwem poczly w lerminie do dnia 7 grudnia 2018r, godz. 15.00 na adres: Urzad
Gminy Melgiew, ul. Parlyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopereie : Nabdr na
stanowisko Sckretarz Gminy.

Uwagi:

L.

Kandydaci, kiorey spetnig wymagania wskazane powyzgj i zloza komplet dokumentow
potwierdzajgeych oraz wymaganych w ninigjszej procedurze zostang dopuszezeni do
kolejnego etapu.

Kandydaci, ktérzy zostang dopuszezeni do kolejnego elapu vostang powiadomieni
telelonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie biuletynu
mlormacji publicznej urzedu i tablicy ogloszen w Urzedaae Gminy Melgiew,

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyie] okreslonym lerminie jak rowniez nie
spelniajgce wymogdw formalnyeh nie bedy rovpatry wane,

Osoby, ktorych dolumenty zostana odrrucone nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie  Biuletynu Informacji
Publicznej fwww . bip.melgiew.pl! oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiazany bedzie do
przcdstawienia oryginalu aklualnego Zapytania o udzielenie informacji o vsobie z
Krajowego Rejestru Karnego,

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatow  movna odebrad
osobifcie w urzedzie w opok. 104 w ciggu 3 micsicey od zakofickenia naboru, a w
przypadku ich nie odebrania po upbywic 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru nastapi
1ch komisyjne zniszezenie.

Wojt Gminy
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