-

wo

NMIE QU VWA

Py

vol, Blgskie
teliax 034 31510 2C

WOJT GMINY NIEGOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY NIEGOWA

Okreslenie stanowiska, warunki pracy na stanowisku
1. Miejsce pracy — Urzad Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa
2. Stanowisko — Sekretarz Gminy
3. Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg - czerwiec 2015 rok
» umowa O pracg na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowsg
na okres 6 miesiecy;
» w czasie zatrudnienia obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu kwietniu 2015 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Niegowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

4) co najmnie] czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz U. z 2014 roku, poz. 1202), w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach 1lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w ww. artykule, oraz co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) osoba nie moze przynalezec¢ do partii politycznej (art. 5 ust. 5 ww. ustawy).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, przepisOw prawa pracy, znajomos¢ zagadnieh z zakresu prawa
administracyjnego;

2) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow;

3) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z informatyzacja i wdrazaniem systemow
informatycznych;

4) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

5) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w jednostkach

samorzadu terytorialnego lub w administracji publicznej;
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6) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespoltem 1 umiejetnosc
zarzadzania,

7) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

8) samodzielnosc;

9) wysoka kultura osobista;

10) dyspozycyjnosc, kreatywnos$c;

11) odpornosc na stres.

Zakres zadan  wykonywanych na stanowisku, ktore jest okreslone

w konkursie

Do obowiazkéw Sekretarza Gminy naleze¢ bedzie w szczegodlnosci:

1) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegolnosci nadzor nad przestrzeganiem
przepisOw prawa, porzadku i dyscypliny pracy;

2) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Niegowa i pracownikami
Urzedu Gminy oraz kierowanie caloscia spraw z zakresu ich funkcjonowania;

3) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut,
regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow;

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla pracownikow
bezposrednio podleglych oraz nadzorowanie opracowywania zakresow
czynnosci przez Kierownikow Referatow;

5) opracowywanie  zakresow  czynnosci dla  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych;

6) organizowanie 1 przygotowanie stuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow;

7) organizowanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych;

8) organizowanie pracy 1 nadzor nad pracq praktykantow, stazystow, osob
skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy;

9) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 spisami;

10) nadzér nad poprawnoscia, terminowoscig i przygotowaniem projektéw uchwat
Rady Gminy;

11)koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie sprawowania kontroli
1 wspotdziatania w tym zakresie z komisjami Rady;

12) nadzor nad realizacja Zarzadzen Wojta;

13) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

14) nadzorowanie realizacji wnioskdédw 1 zalecen pokontrolnych skierowanych
do Wojta przez organy kontroli zewngtrznej;

15) zapewnienie prawidtowego i skutecznego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

16) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

17) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow,
pieczeci, drukéw 1 komputerow;

18) nadzor nad archiwum zaktadowym;

19)koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem
srodkow trwatych.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, wlasnorgcznie podpisany;
3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopia dokumentoéw poswiadczajacych staz pracy,



VI.

5) kserokopia dowodu osobistego;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7) kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  posiadanie  odpowiednich
kwalifikacji  zawodowych  wymaganych do  wykonywania  pracy
na okreslonym stanowisku oraz innych umiejetnosci,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

10) zaswiadczenie  lekarskie o  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

11) oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w rozdziale V pkt 4,7,8
powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.
Na prosb¢ Komisji Rekrutacyjnej kandydat jest obowiqzany przedstawié
oryginaly dokumentow.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy” na adres:
Urzad Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa (pokdj Nr 6 -
sekretariat) ewentualnie poczta na adres Urzedu Gminy Niegowa w terminie
do dnia 18 maja 2015 roku do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu
dokumentow do Urzedu Gminy Niegowa).

2. W przypadku oferty przesylanej za posrednictwem operatora pocztowego
Poczta Polska S.A., o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw droga elektroniczna.

Inne informacje

1. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
lub pisemnie o dalszych dziataniach zwigzanych z naborem. Selekcja koncowa
kandydatow bedzie polegata na napisaniu testu kwalifikacyjnego, a w drugim
etapie na rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie¢ do dalszego etapu 1 =zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nast¢pnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzegdu Gminy
Niegowa.

Wojt Griimy Niegowa

DorotaHajto-Mazur



