Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 13/2018
Wdjta Gminy Storisk
z dnia 23 marca 2018r.

Wojt Gminy Stonsk

Ogtasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Storsk
w Urzedzie Gminy w Storisku

I. Wymagania niezbedne:

7.

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.),
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 ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze - optymalnie na kierunku prawo, administracja, zarzagdzanie, ekonomia
lub studia podyplomowe na tych kierunkach.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé.

Umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych.

Umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

magane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednienie doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja 1996
r. (t.j. Dz. U.Z 2017 r. poz. 894).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.



10.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza
gminy.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem.

Do dokumentdw nalezy dotgczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:

,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 1997r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).”

IV. Zakres wykonywanych zadan:
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Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i stwarzanie warunkéw jego dziatania.
Koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych urzedu i rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych miedzy nimi.

Wspomaganie Wéjta przy ustalaniu zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw Urzedu oraz podziatu zadan.

Nadzdér nad prowadzeniem polityki kadrowej urzedu.

Ogdlny nadzér nad whasciwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publiczne;j.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki.

Opracowywanie przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindéw, instrukcji).

. Prowadzenie rejestru zarzadzen Waijta.
. Koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organéw gminy, zapewnienia

terminowego i prawidtowego przygotowania materiatéw pod obrady rady i komisji.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskdéw przez inne jednostki organizacyjne urzedu oraz
przez pozostate gminne jednostki organizacyjne.

Stwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentdw.

Sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

Dekretowanie poczty.

Realizacja kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien, badz polecen Woijta.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Woynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1786 z pézn.
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Storisku.

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy w  Stonsku
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 03 kwietnia 2018r. do godziny 15.30
w sekretariacie Urzedu Gminy w Storisku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Storisk z dopiskiem , Oferta pracy
- nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Stonsk”.
Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Gotowosc¢ do podjecia pracy — kwiecier 2018r.

Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.

Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.
Drugi etap — komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie drugiego etapu
telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.



