Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Lagéw Nr 38.2016
z dnia 14 lipca 2016r.

Nazwa i adres jednostki:

b)
c)
d)

e)

9)

h)

\Y
a)
b)
c)
d)

Urzad Gminy Lagoéw, ul. 1 Lutego 7, 66-220 Lagoéw

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Lagow

Niezbedne wymagania od kandydatow:
jest obywatelem polski,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,
wyksztatcenie wyzsze preferowane z zakresu zarzadzania, administracji lub prawa,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktérych mowa w art. 2, w tym, co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca, 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 finansow publicznych.
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw z nim zwigzanych,

biegta obstuga komputera (pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna).

Dodatkowe wymagania od kandydatow:
umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,

zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole,



e) sumiennos$¢, rzetelno$¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa w podejmowaniu
decyzji,

f) prawo jazdy, co najmniej kat. B,

g) dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

h) doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z UE i w zakresie zarzgdzania projektami

dofinansowanymi z UE,

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) opracowywanie projektow: statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu gminy,
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz w razie potrzeby ich zmian.
W sposob zapewniajacy zgodno$¢ wymienionych aktéw prawnych ze zmieniajacymi
si¢ przepisami prawa. Nadzor pod wzgledem merytorycznym nad przygotowaniem
dokumentéw przez komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu,
opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy — poza Referatem
Finansowym,

b) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu postanowien zawartych
w regulaminie organizacyjnym urzgdu gminy oraz instrukcji kancelaryjnej,

¢) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
Z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadah przez pracownikow
Urzedu wynikajacych z ich zakresow obowigzkow,

d) organizacja kontroli wewnetrznej,

e) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

f) podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

g) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

h) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami europarlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz
spisami powszechnymi,

i) koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organow gminy, zapewnienia
terminowego i prawidlowego przygotowania materialtdbw pod obrady sesji rady

i komisji rady,



)

k)

)

m)

0)

P)

q)

s)

B

v)

X)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow przez wojta i pracownikow Urzedu,
nadzor nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
przygotowanie dokumentacji  projektowej w pozyskiwaniu  Srodkow  z Unii
Europejskiej, Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz z innych zrédet,

nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Lagow,
przyjmowanie iumieszczanie w BIP o$wiadczen majatkowych radnych RG oraz
pracownikow Urzedu Gminy 1 pracownikow jednostek organizacyjnych,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby przygotowawcze;j
i okresowej oceny pracownikow,

przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy,

nadzor nad dziatalnosciag publicznych szkot podstawowych, gimnazjum i przedszkola
samorzagdowego oraz realizacjg 1 przestrzeganiem porozumien zawartych pomiedzy
wojtem, a dyrektorami szkot,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. 0 systemie o§wiaty
(t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2156 z pdézn. zm.), przepisOw wykonawczych i ustalen rady
gminy, wojta gminy w zakresie o§wiaty,

wspotpraca z Kuratorium O$wiaty 1 innymi organami lub organizacjami zajmujacymi
si¢ sprawami oswiaty,

koordynacja dzialan zwigzanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli,
publicznych szkét podstawowych 1 gimnazjow na terenie gminy 1 przygotowywanie
w tym zakresie odpowiednich uchwat Rady Gminy,

wspotpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie
pracy i nadzor nad opiekunami poszczeg6lnych sotectw,

organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow i stazystow,

wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowej oraz organami $cigania.



VI.

b)
c)

d)
€)

Warunki pracy na stanowisku:
zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg,
pelny wymiar czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce potaczona z wyjazdami
stuzbowymi,
stanowisko pracy z dostepem do komputera,
wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.
1202 z pbézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Lagow,
praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do pigtku. Poniedzialek w godzinach od
8.00 do 16.00, wtorek-piatek od 7.30 do 15.00.

VII. W czerwcu 2016r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze)

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy

niz 6%.

VIII.

a)
b)

c)
d)

€)

9)

h)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys - CV (z telefonem kontaktowym, e-mail),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.),

kopia dowodu Ilub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz
poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo 2z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,



j) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy,

k) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (t.j Dz.U. z 2013r. poz. 168).

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Urzgdu Gminy Lagow, ul. 1 Lutego 7, 66-220
Lagoéw, pokdj Nr 1 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko kierownicze,

urzednicze- Sekretarz Gminy Lagoéw” w terminie do dnia 26 lipca 2016r. do godz. 15:00.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys-CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgoda na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).

Blizszych informacji udziela: inspektor Danuta Banak, Urzad Gminy Lagéw ul. 1 Lutego 7

66-220 Lagow, nr pokoju 17, nr tel.: 508-041-378 lub 68-34-12-186 (wew. 20).

Informacja z lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w Biuletynie Informacji Publicznej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



