Gagsawa, dnia 13 stycznia 2017 r.

00D.2110.1.2017

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Ggsawa

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .

poz. 902 ze zm.) podaje si¢ do publiczne] wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w

Urzedzie Gminy w Gasawie.

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gasawie, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa
II. OkreSlenie stanowiska: Sekretarz Gminy Gasawa
III. Wymiar etatu: pelen etat

IV. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

1)

2)
3)
4)
3)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $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 samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co naj mniej
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;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu prawa lub administracji;

brak przynaleznosci do partii politycznej.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢é ustaw, w szczegoélnoscei:

a) Kodeks postgpowania administracyjnego;

b) Kodeks pracy;

¢) ustawa o ochronie danych osobowych;

d) ustawa o pracownikach samorzagdowych;

e) ustawa o samorzadzie gminnym;

f) ustawa Prawo zamowien publicznych;

g) ustawa o finansach publicznych;

h) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

i) ustawa o petycjach;

j) Kodeks cywilny;

k) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych;

znajomo$¢ zasad techniki prawodawczej;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania Urzgdu Gminy w Gasawie;

umiejetnoé¢ planowania i dobrej organizacji pracy;

umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;



6) umiejetnosé bardzo dobrej obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych;
7) posiadanie prawo jazdy kat. B.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegoélowe zadania i obowiazki na stanowisku:

1) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Urzgdu oraz dyscypliny pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;

3) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu;

4) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz pism wychodzacych
z urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;

5) nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikéw urzgdu;

6) dbanie o utrzymanie obiektu i urzadzen Urzgdu we wlasciwym stanie technicznym;

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ w Urzedzie
i wydatkowaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie Urzedu;

8) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

9) organizowanie pracy Urzedu w zakresie przestrzegania porzadku wewnegtrznego, prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw;

10) przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu;

11) kontrolowanie przestrzegania przepisoéw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

12) kontrolowanie przestrzegania przepisow o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, o przestrzeganiu tajemnicy prawem chronionej oraz przepiséw bhp i ppoz.;

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianiem ich do
wgladu;

14) nadzorowanie ewidencji udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

15) nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

16) przygotowywanie projektow zakres6w czynnosci i obowigzkéw pracownikow Urzedu oraz opiséw
stanowisk;

17) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych;

18) organizowanie w porozumieniu z Wéjtem naboru na wolne urzgdnicze stanowiska pracy;

19) organizowanie i nadzorowanie przebiegu shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow;

20) prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw i zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu;

21) przygotowywanie programu stazy i praktyk zawodowych oraz merytoryczna opieka nad ich
przebiegiem;

22) wystepowanie z wnioskami w sprawach nagréd, kar i awanséw pracownikow;

23) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

24) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

25) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie udzielonego upowaznienia
przez Wojta;

26) przygotowywanie projektéw i zmian do Statutu, regulaminéw, zarzadzef i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

27) wspbldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

28) wspoétpraca z administracjg samorzadowa w powiecie i wojewodztwie;

29) nadzorowanie terminowosci przygotowania i skfadania sprawozdaf statystycznych GUS
wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkow;

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza Gminy przez przepisy prawa oraz
Uchwaly Rady i Zarzadzenia Wdjta;



VII. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy — praca w budynku Urzedu Gminy w Gasawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ woézkiem inwalidzkim. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo;
2) stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, obstuga interesanta, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Ggsawa.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gasawie, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajdzie sie w gronie pigciu najlepszych oséb wytonionych przez komisje.

IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukoniczenia szkoty wyzszej;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
(po$wiadczone przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie za zgodnos¢ z oryginatem);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji;

8) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty i o§wiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupetni¢ zapisem

o0 zgodno$ci z oryginatem i wlasnorgcznie podpisac.

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy w Gasawie,
ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa pokéj nr 14 (I pietro) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy
w Gasawie, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy Gasawa” w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r. do godz. 16:00. Aplikacje, ktére wplyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys (CV), inne dokumenty z danymi osobowymi muszg by¢
opatrzone klauzula:
JWWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.
Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.



Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni pisemnie i telefonicznie.
Informacja kofcowa o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gasawie — (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Gasawie.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu, nie beda odsylane,
a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegaja
zniszczeniu.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Ggsawie (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Gasawie
w dniu 13 stycznia 2017 r.




