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) Stawno, dnia 14 lipca 2020 roku
WOJT GMINY SEAWNO

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282
ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W SLAWNIE
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31
26-332 SLAWNO

Okreslenie stanowiska

SEKRETARZ GMINY
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), 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 ktorych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych:;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

wyksztalicenie wyzsze;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

bardzo dobra znajomos$¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego oraz finanséw
publicznych.

Wymagania dodatkowe

1. preferowane posiadanie dodatkowego wyksztatcenia o profilu prawniczym,

2. doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3. umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

4. umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

5. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

6. predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$é, bezstronnose,
7. samodzielno$s¢ w podejmowaniu dziatan i odporno$é na stres,

8. wysoka kultura osobista,

. dyspozycyjnosc,

o

10. prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy urzedu gminy;

prowadzenie biezgcych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznien;

nadzér nad wiasciwg obstugg interesantow w Urzedzie;

nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

przygotowywanie oraz nadzor nad sporzgdzaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz nadzér nad
przygotowaniem projektow zarzadzen Wijta,

nadzér we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi w Urzedzie;

udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem Statutu Gminy oraz statutéw jednostek
pomochniczych oraz ich aktualizacja;

opracowywanie propozycji i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji urzedu w tym regulaminéw
i innych zarzadzen Woijta,

10) koordynacja i nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg i wnioskow;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdcze;j;
12) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym nadzér nad opracowywaniem zakresow

czynnosci na stanowiskach pracy w Urzedzie oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych;

13) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;
14) koordynacja i nadzor nad stuzbg przygotowawczg kandydatéw na stanowiska urzednicze;
15) organizacja przeprowadzenia ocen pracownikow Urzedu;



16) nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

17) analiza oswiadczen majatkowych przedkitadanych Wéjtowi;

18) nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

19) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow;

20) przyjmowanie w obecnosci dwoch Swiadkéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Cywilnym;

21) nadzér nad wykonywaniem zadan natozonych ustawg o dostepie do informacji publicznej;

22) wykonywanie zadan zwigzanymi z wyborami, referendum i spisami;

23) nadzér nad archiwum zakiadowym.

V. Warunki pracy na stanowisku

1) stanowisko: kierownicze urzednicze,

2) wymiar czasu pracy — pelny, umowa o prace,

3) miejsce pracy: Urzgd Gminy w Stawnie,

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
nie wystepujg ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w/s wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z p6Zn.zm),

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu czerwcu 2020 roku, wskaZnik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Stawnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6éb
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Vil. Wymagane dokumenty

a) podanie (list motywacyjny) o przyjgcie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia do
konkursu;

b) Zzyciorys (CV);

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

d) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym;

e) kwestionanusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosciza umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

h) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosc — jezeli kandydat/kandydatka jest osobg
niepefnosprawng;

j) do skiadanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:
.Wyrazam zgodg na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Urzad Gminy w Sfawnie
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31, 26-332 Sfawno, ktdry jest administratorem danych, w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy”.
Podanie danych jest dobrowolne, ale brak zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych uniemozliwia
przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Dokumenty dodatkowe
1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesfac¢ na adres:

Urzad Gminy w Sfawnie

ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31

26-332 Stawno

lub dostarczy¢é do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie w budynku gféwnym na Il pietrze,
pokdéj nr 13, z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie
do dnia 24 lipca 2020 roku do godz. 15%. ( decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy).
Szczegdblowych informacji udziela Referat Organizacyjno — Prawny, tel. (044) 755-18-69.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Stawnie po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Vill. Dodatkowe informacje

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
elektronicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stawnie.
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