WOJT GMINY SMYKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE - SEKRETARZ GMINY SMYKOW

W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26-212 SMYKOW

1.Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Smykow
wymiar czasu pracy - 1/2 etatu

2. Wymagania niezbe¢dne:

D
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych , w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepiséw prawa w tym w szczegolnosci ustaw : o samorzadzie

gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych, o systemie
o$wiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie
danych osobowych, Kodeks pracy i ustawy o dostepie do informacji publicznej,
biegla znajomo$¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, poczta elektroniczna).

stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wiedza o funkcjonowaniu Urzgdu jego strukturze i zadaniach,

umiejetno$é redagowania pism, decyzji administracyjnych i prowadzenia postgpowan
administracyjnych,

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odporno$é na stres,

umiejetnosei planowania i organizacji pracy,

zdolno$ci analityczne i umiejetnosci pracy w zespole,

sumienno$é, rzetelnodé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat.B



4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie w imieniu W¢jta funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w
w tym zakresie :

a) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem KPA, kodeksu pracy, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) organizacja pracy a w szczegolnosci przestrzeganie przepiséw prawa, porzadku i
dyscypliny pracy, prawidlowe i sprawne zalatwianie spraw ,

¢) przygotowywanie dokumentdéw z zakresu organizacji urzedu ( statut, regulaminy)
oraz ich zmiany,

d) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,

e) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

f) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

g) nadzor nad dyscypling pracy pracownikéw urzedu,

h) nadzér i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow referatow
i samodzielnych stanowisk pracy spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

i) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, doksztatcen i doskonalenia
zawodowego w Urzedzie,

j) organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

k) sporzadzanie upowaznien, pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

2) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej oraz nadzoér nad kontrolg zarzadcza
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie
i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez jednostki organizacyjne gminy.

4) Stwierdzanie wiasnoreczno$ci podpiséw i zgodnosci kopii z oryginatem.

5) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw do organow

samorzadu terytorialnego, Sejmu i Senatu, Prezydenta ,Izb Rolniczych i referendum.

6) Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy.

7) Koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem przez pracownikow projektow uchwat
Rady Gminy, Zarzadzer Wéjta Gminy oraz innych aktéw prawnych i zapewnienie ich
zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa.

8) Organizowanie i nadzorowanie pracy praktykantéw i stazystow w urzedzie.

9) Nadzér nad zawarto$cig merytoryczna strony internetowej oraz BIP Gminy.

11) Realizacja zadan natozonych na gming wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty i

Karcie Nauczyciela.

10) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badz

polecen Wdjta.

11) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,

uchwaty Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wojta Gminy.

5. Wymagane dokumenty;
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV)
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone za zgodnos¢)



i

e) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (po$wiadczone
za zgodnosc¢) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku

pracy

f) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejetnosciach

g) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie prac objetych zakresem czynnoséci Sekretarza Gminy,

h) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umyslnie Sciagane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 25 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.
poz.1000), ustawa o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

j) referencje.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzania do przedlozenia oryginatu
aktualnego” Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Inne informacje

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokéj nr 1), lub
- za posrednictwem poczty na adres: Urzagd Gminy w Smykowie,26-212 Smykow 91
(liczy sie data wptywu do Urzedu)
Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem: "Oferta na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy Smykow .,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 listopada 2018 roku do godziny 15%°.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ niezwlocznie,
jednak nie pdZniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania konkursowego.
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