OGLOSZENIEz dnia 20 listopada 2018r.

Wjt Gminy Dabréwka ogtasza otwarty nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Dabrowka

w Urzedzie Gminy Dabréwka
ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dabréwka

1. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1

2)

3)

Spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w tym:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni
praw publicznych,

c) nieposzlakowana opinia,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie wyzsze.

Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiadaé
umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw
pakietu Office, systemow kancelaryjnych oraz wykazaé sie znajomoscia
przepisOw ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.
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2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) wysoka kultura osobista,

c) odporno$¢ na stres,

d) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

f) kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

g) dyspozycyjnosc,

h) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3.

Zakres gtébwnych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy Dabréwka:

1) Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
Urzedu, w szczeg6lnoSci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu
informacji pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania
powierzone przez Wojta. Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan
Sekretarz dziata w granicach okre$lonych imiennymi petnomocnictwami i
upowaznieniami udzielonymi przez Waijta.

2) Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych
sprawnego funkcjonowania Urzedu,

realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i
higienicznych warunk6w pracy,

organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego
dziatalnoscig z uwzglednieniem dbatosci o wkasciwg obstuge
interesantow, sprawny obieg dokumentdw oraz zatatwianie skarg i
whnioskéw,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komorek
organizacyjnych w zakresie organizacji pracy i sprawnego
wykonywania zadan,

ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej
Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie:

- przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem
postepowania administracyjnego,

- przestrzeganie regulamindw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,
nadzo6r nad przygotowaniem i zapewnieniem obstugi pracy Wdijta,
nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich
realizacja,

nadzoér nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi
Urzedu,

przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
nadzér nad prowadzong w urzedzie dziatalno$cig archiwalna,
zapewnienie prawidtowego przebiegu wyboréw organéw
jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Sejmu i
Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych,
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m) zapewnienie prawidtowego publikowania aktéw prawa
miejscowego,
n) petnienie funkcji Inspektora Danych Osobowych(IDO),
0) prowadzenie nadzoru nad udzielaniem informacji w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
p) inne zadania zlecone przez Wéjta i Zastepce Wojta.
3) Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Referatu
Organizacyjnego - RO.

4. Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem),

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Informacja o warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca na petny etat, 40 godzin tygodniowo,

2) praca urzedu w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg stanu
na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
2018 poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Dabrowka,

4) wyptacane 28 dnia kazdego miesigca,

Informacje dodatkowe

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1260)
pierwsza umowa O prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy z dwutygodniowym okresem wypowiedzenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Dabréwce (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru ,,nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Dabrowka”,w terminie do
dnia 05.12.2018r. do godz. 14:00

Druk oswiadczenia do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Dabréwka www.bip.dabrowka.net.pl

Aplikacje, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.dabrowka.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Dabréwce
ul. Tadeusza Kosciuszki 14.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018r.
0 ochronie danych osobowychfDz. U. z 2018 poz. 1000) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych f(t.j. Dz. U. 2018 poz. 1260) oraz wtasnorecznie podpisane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zadwiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Wojt Gminy Dabréwka zastrzega sobie przerwanie procedury naboru bez podania przyczyn.

Oferty odrzucone zostang odestane za poSrednictwem poczty lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

I-1 W6jt Gminy Dagbréwka
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