WOIT 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 Smykdw
wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
2.Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie wyisze, preferowane prawnicze lub administracyjne,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy 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 urzedniczym w jednostkach, o ktérych w art. 2, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomosc przepisdw prawa, w tym w szczegdlnosci ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- Kodeksu pracy,
- przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
- o finansach publicznych,
8) znajomos¢ obstugi komputera,
9) stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na wymienionym stanowisku.,

3. Wymagania dodatkowe :
1) wiedza o funkcjonowaniu samorzadu terytorialnego i zadaniach samorzadu gminnego,

2) umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3) umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

4) znajomo$c zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych RODO,

5) umiejetnos¢ opracowania projektéw aktéw prawnych (Uchwaty, Zarzadzenia),
6) Prawo jazdy kategorii B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy, w szczegélnosci :
1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
3) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
4) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
5) przedkfadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,
6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
7) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej oraz nadzér nad kontrolg zarzadcza w
podlegtych jednostkach organizacyjnych.



5. Wymagane dokumenty :

1) curriculum vitae,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnosc ),

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodnos¢ ) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy ),

5) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

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

7) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedfozenia oryginafu aktualnego
LZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6.lInne informacje :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac :
- osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy ( pokéj nr1 ) lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 —212 Smykdw 91
( liczy sie data wptywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sktada¢ wytacznie w zamknietych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem , Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Smykéow”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 stycznia 2019 roku do godziny 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

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

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwtocznie,
jednak nie péZniej niz w terminie 14 od dnia zakoriczenia postgpowania konkursowego.
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