WOJT GMINY STRZELCE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY STRZELCE
ul. Le$na 1, 99-907 Strzelce

SEKRETARZ GMINY

Znak sprawy:
OR.2110.1.2020

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub
kraju, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze
korzystania z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz 1282), 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 ktorych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach z sektora finanséw publicznych.
Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

Brak przynaleznosci do partii politycznych;

Wysoka kultura osobista;

. Doswiadczenie zawodowe w kierowaniu zespolem pracowniczym:;

. Wiedza w zakresie prawa samorzadowego oraz finanséw i zaméwien publicznych;
. Wyksztalcenie wyzsze -preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie;

. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji

samorzadowej, w szczegdlnosci:

e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,



e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji
dziatan;

b) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

¢) umiejetno$é opracowywania projektow aktéw prawnych;

d) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

e) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow;

f) umiejetno$é analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

g) umiejetnosé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

h) predyspozycje osobowosciowe tj. : kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,
umiejetno$é skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
rzetelno$¢, sumiennosé, obowiazkowosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;

i) dyspozycyjnos¢;

j) bardzo dobra organizacja czasu pracy;

k) znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

Kierowanie pracg Urzedu;

2. Zastepowanie Wéjta w zakresie organizowania codziennych czynnosci Urzgdu oraz

10.
11.

12,

13.
14.

podczas doraznych nieobecnosei, w tym podpisywanie dokumentéw na podstawie
stosownych upowaznien;

Opracowywanie projektéow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Pracy, Statutu Gminy i innych aktéw wewngtrznych oraz projektéw zmian w/w
dokumentow;

Realizowanie w powierzonym zakresie innych zadan wynikajacych z prawa
gminnego i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Gminy;

Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzgdzie i stosownych procedur,
w tym ich wdrazanie;

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obstugg petentow;
Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow, samodzielnych
stanowisk pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
Koordynacja przeprowadzania kontroli zarzadczej;

Przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych uprawnienia pracy urzgdu;
Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy oraz projektow uchwat Rady
Gminy;

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podlegtych;

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta
Gminy;



15. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

16. Prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawnych wydawanych przez Wojta;

17. Kompletowanie protokolow w zakresie kontroli zewnetrznych;

18. Wykonywanie zadan wynikajacych z uczestnictwa w pracy komisji przetargowej;

19. Rozpatrywanie interpelacji i wniosk6w radnych;

20. Przygotowywanie dla potrzeb rady Gminy i jej organéw informacji, raportéw
1 sprawozdan;

21. Organizowanie i przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy w ramach kontroli zarzadczej;

22. Przygotowanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu;

23. Prowadzenia spraw zabezpieczenia mienia Urzedu;

24. Nadzorowanie utrzymania tadu, estetyki i porzadku w Urzedzie;

25. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY;

1. Zatrudnienie w oparciu 0 umowg o prace zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie.

Czesty kontakt z petentami Urzedu.

Praca wymaga wspélpracy z innymi komorkami Urzedu.

Miegjsce pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy (I pietro).

Podstawowy system czasu pracy: pon.7.00-15.00, wt. 9.00-17.00,

$r.-pt. 7.00-15.00

L L

INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH ;

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, informuje si¢. iz w miejscu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys- curriculum vitae- whasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik 1).

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach
potwierdzajgcych posiadany przez kandydata staz pracy i kwalifikacje.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0séb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatgcznik 2).

8. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczacg przetwarzania danych
osobowych (zalacznik 3).



9. Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
( zalgeznik 4).

10. O$wiadczenie 1 braku przynaleznosci do partii politycznych.

11. O$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do  zatrudnienia
na wymienionym stanowisku.

12. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

13. Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentow
zalgczonych do aplikacji potwierdzi¢c za zgodno$¢ z oryginalem poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,, za zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis 1 data’™

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zloiq wymaganych dokumentéw i oswiadczen

nie zostang dopuszczeni do udzialu w naborze.

. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW;

1. Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy’® przedlozy¢ w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Strzelce — Sekretariat (pokoj nr 9) ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce
w terminie do dnia 21 lutego 2020 roku do godz. 15:00 (za dat¢ dor¢czenia uwaza si¢
date wplywu do Urzedu Gminy).

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

8. INNE INFORMACIJE;

1. Naboér =zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powolana
zarzadzeniem Waéjta Gminy.
2. FEtapy naboru to:
a) sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym ( bez udzialu kandydatow),
b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
3. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostana powiadomione
indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem www.ugstrzelce.bip.org.pl oraz tablicy ogloszen
w siedzibie tutejszego Urzedu Gminy. Dokumenty kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne kandydatow, ktérzy ztozyli aplikacje spelniajgce wymagania formalne
ogloszenia o naborze bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia danego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani
kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyskaé pod numerem nr tel.:
797-930-735 — Wojt Gminy Strzelce Tomasz Grabowski
(24) 356-66-02 — podinspektor ds. kadr Klaudia Pietrzak

Tomasz (frabowski

Strzelce, dnia 7 lutego 2020 roku



