Wéjt Gminy Dobre
oglasza nabér

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy
Dobre, ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzgd Gminy Dobre
ul. T. Kosciuszki |

05-307 Dobre

IX. Okreslenie stanowiska.

- kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy

II1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata.

-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdonos¢ do csznos’ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym, '

- 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.
72014 r. poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,




IV. Wymagania dodatkowe.

1} Znaj omos$¢ 1 umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowe] oraz procedury administracyjnej,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,
3) zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,
4} umiejetnosé pracy w zespole,

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i aplikﬁcji wykorzystywanych
w administracji,

6) prawo jazdy kat. B,
7} dyspozycyjnosé,
8) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zasobami ludzkimi,

9) preferowane wyksztalcenie administracyjne, prawnicze lub studia podyplomowe
o kierunku administracja, samorzad terytorialny,

10) doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw z UE 1 w zakresie zarzadzania projektami
dofinansowanymi z Unii Europejskie;j,

11) znajomo$¢ prawa zamdwien publicznych.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) nadz6r pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektéw: Statutu Gminy,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, aktow prawnych organéw gminy, a takze
przygotowaniem dokumentow przez komérki organizacyjne Urzedu, opracowywanie
zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy — poza Referatem Finansowym,

2) nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikow Urzedu,

3) nadz6r na organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadaf przez pracownikow Urzedu
wynikajacych z ich zakreséw obowigzkdw,

4) organizacja kontroli wewnetrznej,
5) nadzo6r w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,




6) podejmowanie dzialan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

7) przedkladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami curoparlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz spisami

powszechnymi,

9) koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organdw gminy, zapewnienia
terminowego i prawidlowego przygotowania materiatéw pod obrady sesji rady 1 komisji rady,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem solectw — jednostek pomocniczych
gminy,

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskdw przez wojta i pracownikow Urzedu,

12) nadzor nad administrowaniem strona Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

13) nadzorowanie organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie,

14) koordynacja dziatan w zakresic opracowania dokumentacji projektowej do pozyskiwania
srodkéw z Unii Europejskiej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej oraz z innych zrédet,

15) przyjmowanie i umieszczanie w BiP oswiadczen majatkowych radnych oraz
pracownikéw Urzedu Gminy i pracownikéw jednostek organizacyjnych.

V1. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce polaczona z wyjazdami
shuzbowymi,

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etatu na podstawie umowy o pracg na czas
nieokreslony,

- stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

- kontakty bezposrednio i telefoniczne z klientami Urzedu,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz.U.z 2009 r. Nr 50, poz. 398

ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Dobre. :




O

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn.zm.),

-kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202), jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Dobre lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Dobre, ul. T.Kosciuszki 1,05-307 Dobre w terminie
do dnia 30marca 2015roku do godz. 10.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postegpowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dobre.

"

Dobre, dnia 17marzec2015 roku.

Tadewdz Galazka




