Zat.do Zarzgdzenia
Wéjta Gminy
Sitkdwka-Nowiny
Zdn. 10,11.2017r,

Wéjt Gminy Sitkowka-Nowiny w Nowinach ul. Biale Zagtebie 25, 26-052 Nowiny

oglasza nahér na wolne stanowisko pracy — Sekretarz Gminy Sitkdéwka-Nowiny

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Sitkowka- Nowiny
ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny, Tel. 41 347 50 00

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Sitkdéwka- Nowiny

Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne — konieczne:

1)

2)
3)

5)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci  prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych,
wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyisze — kierunek prawo lub administracja,
¢o najmniej 7 letni staz pracy w tym:
- co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. , ©
pracownikach samorzadowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), w tym
co najmniej 2- letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach

jub
- ¢o najmniej 4- letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 cyt. ustawy oraz co najmniej 2- letn] staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych.




Wymagania dodatkowe- poigdane ( bedace przedmiotem oceny):

1) wiedza specjalistyczna z zakresu zarzgdzania i funkcjonowania
administracji publicznej, kontroli zarzagdczej, w tym samorzadu
terytorialnego, zamowien publicznych, prawa administracyjnego a
zwlaszcza , prawa wyborczego, dostepu do informacji publicznej,
ochrony informaciji niejawnych , ochrony danych osobowych, kodeksu
pracy, finanséw publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2) umiejetnos¢ samodzielne] pracy, operatywnosé, kreatywnoéé,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, inicjatywa i dynamika w dziataniu,

3) umiejetnosci menadzerskie , myélenia strategicznego, podejmowania
decyzji, negocjowania, planowania i organizacji pracy,
4) umiejetnosc ksztattowania whasciwych relacji interpersonalnych,
5) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
6) wysoka kultura osobista,
7) znajomos¢ jezykéw obceych — potwierdzona stosownymi certyfikatami,
8) biegta obstuga komputera,
9} prawo jazdy kat. B.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta,
2) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad dzialalnodcia Referatu

Organizacyjnego i Spraw Spotecznych oraz Biura Rady Gminy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan podlegtego Referatu

Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w

postepowaniu administracyjnym,
5) sprawowanie ogbinego nadzoru nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskéw,
6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami i komérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy,
7) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
8) nadzdr nad przygotowywaniem materiatéw pod obrady sesji rady gminy,
9} nadzdér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z posiedzer

organdw gminy,




V.

10) nadzor nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referenddéw,

11} nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu gminy,

12) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzgdcze] w zakresie
referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

13} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych w
urzedzie gminy oraz dostepem do informacji publiczne;j,

14} organizowanie i koordynowanie =zadari obronnych wynikajgcych z
obowigzujacych w tym wzgledzie przepisow prawa a wykonywanych przez
urzad gminy i podlegte komérki organizacyjne.

Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Gminy obowigzujg nastepujace zasady zawierania umow o prace:

1} Umowy o prace zawierane sg nha czas okreslony, nie przekraczajgcy 33
miesiecy,

2) Czas trwania pierwszej umowy o prace, bedzie wynosit do 6 miesiecy.

3} Czastrwania kolejnych umoéw ustala Wéjt Gminy Sitkowka- Nowiny.

4) Zatrudnienie od 01 stycznia 2018r.

informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek Urzedu Gminy , schody, winda,
2) czas pracy : petny etat, tj. 40 godzin tygodniowo w ustalonym w regulaminie

pracy okresie rozliczeniowym.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sitéwka- Nowiny , w

rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych , wynosit 6 %.

Vi,

1. Dia udokumentowania spefnienia wymogdéw na stanowisko , uczestnicy

naboru przedktadajg:

1) motywacje przystgpienia do naboru ( list motywacyjny),

2 ) autorskg koncepcje pracy na stanowisku Sekretarza Gminy Sitkdwka- Nowiny
w zakresie zadan przewidzianych na w/w stanowisku,

3) zyciorys z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym




zawierajgcy szczegGtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, osiagnied w
pracy, posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzone
klauzuly :, wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy Sitkéwka- Nowiny - zgodnie z ustawq z dnia
29.08. 1997 r. , o ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze
zm.),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) poswiadczone za zgodnodé¢ z oryginatem przez kandydata , dokumenty
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci,

7} poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumenty
potwierdzajace staz pracy ({ Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o
kantynuowanym zatrudnieniu),

8) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym, wydane przez lekarza medycyny pracy,

9) oswiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie,

10} oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata , ze przeciwko niemu nie jest prowadzone
postepowanie karne,

12} odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoSci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

13) odwiadczenie kandydata, ze cieszy sig on nieposzlakowana opinia,

14) odwiadczenie kandydata , ze nie byt on karany zakazem petnienia funkdji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. ,, o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” { Dz. U, z 2017 r. poz. 1311).

3. Wskazane jest ztozenie referencji z ostatniego miejsca pracy.

4, Zgodnie z ustawg z dnia 7.10.1999 r. ,, o jezyku polskim” { Dz. U. z 2011 r. Nr




43 poz. 224 ze zm.), wszystkie wymagane dokumenty musza byé ziozone w

jezyku polskim.

VIil.  Tryb przeprowadzenia naboru:

1.
2.

Termin sktadania ofert do naboru do dnia 30 listopada 2017r. do godz. 15,00.
Zgtoszenia nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Konkurs na
stanowisko Sekretarza Gminy Sitkéwka- Nowiny” . Za date ztoZenia oferty
uwaza sie date wpltywu przesytki do tut, Urzedu do godziny 15- tej
wyznaczonego wyzej terminu.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu
postepowania kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany
adres mailowy lub telefonicznie.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjha powoifana
przez Wéjta Gminy Sitkéwka- Nowiny.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w dwéch etapach.

Etap | — otwarcie ofert, analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.

Etap 1l- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymagania
formalne, zakwalifikowanymi do Il Etapu.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zakwalifikowanych do
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publiczne] Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny, oraz na tablicy ogloszenn w
siedzibie Urzedu Gminy Sitkéwka- Nowiny.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, oraz na tablicy ogloszen w

siedzibie Urzedu Gminy Sitkdwka- Nowiny.

IX. Informacje dodatkowe.

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy Sitkdwka- Nowiny po
zakreslonym w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.,

Wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢ oryginat aktualnego
zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnodci z Krajowego Rejestru

Karnego.




3. Dokumenty osob, kidre nie zostang wylonione w konkursie , beda do odbioru
w Sekretariacie Urzedu Gminy Sitkdwka- Nowiny , w godzinach pracy Urzedu,
w terminie 10 dni roboczych od zakoriczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne
nie odebrane w powyiszym terminie, zostang zniszczone.

4. W6jt Gminy Sitkdwka- Nowiny, na podstawie art, 24 ustawy z dnia 29.08.1999
r. , 0 ochronie danych osobowych” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm. ), jest
administratorem danych osobowych o0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie w
zakresie okredlonym w art. 22 [1] Kodeksu pracy. Dane osobowe beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.




