OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Smykow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow

1. Stanowisko — Sekretarz Gminy

2. Warunki pracy :
a) i etatu tj. 2 godziny dziennie,
b) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U z 2014r, poz. 1786)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzgdzie Gminy Smykow.

3. Wymagania niezbgdne :

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane prawnicze lub administracyjne),

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r.,
poz.1202) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym
w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w

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

¢) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, obstuga poczty
elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasoboéw internetowych,

d) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o finansach
publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy oraz instrukcji
kancelaryjne;j,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) niekaralno$¢ za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

i) kandydat powinien by¢ bezpartyjny ( nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani
przynaleznosci do nich),

j) posiadanie obywatelstwa polskiego.

4. Wymagania dodatkowe :

a) umiejetnosé pracy w zespole,

b) zdolnosci organizacyjne i umiej¢tnos¢ zarzadzania,

¢) komunikatywno$é, samodzielnos¢, kreatywno$é, rzetelnos¢, doktadnos¢, sumiennosé,
terminowos¢, dyskrecja,

d) dyspozycyjnos¢,

e) wysoka kultura osobista,

f) zdolno$é do samodzielnego podejmowania decyzji,

g) umiejetnosé redagowania pism urzedowych i umiejetnos¢ kontaktow interpersonalnych,

h) znajomos$é i do$wiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych dla gmin i jednostek
organizacyjnych,

i) wiedza i do§wiadczenie w zakresie prawa zaméwien publicznych,

j) prawo jazdy kat. B.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1) Kierowanie pracg Urzedu,
2) Opracowywanie projektéw zmian regulaminéw wewngtrznych Urzedu, Statutu Gminy,
3) Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
4) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obshugg interesantow,
5) Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
6) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
7) Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8) Przygotowanie projektow zarzadzen Wdjta i projektéw uchwat Rady Gminy,
9) Wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,
10) Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
11) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami wyborcow,
12) Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wéjta,
13) Nadzorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych,
14) Przygotowywanie, udostgpnianie i dalsze przekazywanie o$wiadczen majatkowych.
15) Nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
organy kontroli zewng¢trzne;j.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone za zgodnosc),

e) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc),

f) referencje,

g) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach,

h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,

i) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

j) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.z 2002r.
Nr 101, poz.926 ze zmianami).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu aktualnego

., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacje
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :
- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy (pokdj 1), lub
- za po$rednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow 91
( liczy si¢ data wptywu do Urzedu).
Oferty nalezy sktadaé wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem : ,,Oferta na wolne stanowisko urzgdnicze — Sekretarz Gminy ,,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 kwietnia 2015 roku do godz.1 5




- Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym 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¢ najp6zniej w terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia postgpowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Smykoéw, 2015 —04 - 01




