Wojt Gminy Wilczeta oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Wilczeta 84 , 14-405 Wilczeta

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie .

3. Co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz
pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych .

4. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe .

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku .

N —

SN

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa , administracji , ekonomii ,

zarzadzania .
2. Dobra znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o systemie o§wiaty, Karta Nauczyciela, o finansach publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji kancelaryjne;.
Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
4. Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢ ,samodzielnos¢ , rzetelnosc¢ .
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Zakres wvkonvwanych zadan na stanowisku:

Nadzér nad prawidlowg organizacja pracy i funkcjonowaniem urzedu .

Przygotowywanie dokumentow z zakresu organizacji Urzegdu (statut, regulaminy,

zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow.

3. Nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji w urzedzie a takze terminowoscia

zalatwiania poszczegoOlnych spraw .

4. Czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikow oraz nadzor nad dokonywaniem

okresowych ocen pracownikow.

Organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantdw 1 stazystow.

Nadzoér nad prawidlowym i sprawnym zatatwianiem skarg i wnioskow .

Nadzér nad wlasciwym przygotowaniem materiatdéw pod obrady ses;ji .

Kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego .

0. Prawidlowa realizacja zadan nalozonych na gming wynikajaca z ustawy o systemie o§wiaty
i Karty Nauczyciela w tym , nadzor nad placowkami o§wiatowymi znajdujacymi si¢ na
terenie gminy.

11. Nadzorowanie realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez

organy kontroli zewng¢trzne;.

12. Prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Wojta Gminy.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.
Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenia o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz posiadanie peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
0 nastepujacej tresci:
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» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z
pozn. zm./ oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1448 z pozn.
zm./.”

Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: petny etat
miejsce pracy: Urzad Gminy Wilczgta 84 , 14-405 Wilczeta

czas pracy — 8 godzin dziennie
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wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczeta w miesigcu  poprzedzajacym datg
upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
osobniepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 12-12-2016 roku do godz. 15.00

Miejsce: Urzedu Gminy Wilczeta ( sekretariat )

Zamknieta koperta z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Wilczeta ”

Uwagi koncowe

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna majacej na celu stwierdzenie zgodnosci,
kompletno$ci, zawarto$ci i formy dokumentéw z wymogami okres§lonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne w ogloszeniu .
Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej nastepnie
komisja wytypuje liste kandydatow , ktdrzy spelniaja wymagania formalne podane w ogloszeniu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.ugwilczeta.bip.doc.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Wilczeta, 2016.12.01
WOIT GMINY
/-/ Beata Andrzejczuk



