WOJT GMINY DOBRYSZYCE

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZ GMINY

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

I Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Dobryszyce, ul. Wolnosci 8,
97-505 Dobryszyce
Il.  Okreslenie stanowiska urzedniczego : Sekretarz Gminy

.  Wymagania niezbedne :
1/ wyksztatcenie wyzsze;
2/ obywatelstwo polskie;
3/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r.poz.1260 ze zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;
5/ niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
6/ nieposzlakowana opinia;
7/ znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw z nim zwigzanych;
8/bezpartyjnosc i apolitycznosc.

Wymagania dodatkowe :

1/ umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi;

2/ dyspozycyjnosc i umiejetnosc pracy w zespole;

3/ wysoka kultura osobista;

4/ sumiennosc, rzetelnosé, kreatywnosé, samodzielnosé, inicjatywa w podejmowaniu
decyzji, odpornosc¢ na stres, komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych;

5/ doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
|)prawidlowa organizacja pracy w urzedzie gminy, w tym przygotowanie dokumentow
z zakresu organizacji urzgdu gminy (regulaminy i zarzadzenia);
2)dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu wynikajacych z ich
zakresow obowiazkow;



3)podejmowanie zadan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

4)nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

5)nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz
elektronicznego obiegu dokumentow;

6)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy:;

7)koordynacja zadan w zakresie obslugi organéw gminy, zapewnienie terminowego
i prawidlowego przygotowania materialow pod obrady sesji i komisji rady;

8)udzial w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

9)realizacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

10)nadzor nad kontrolg zarzadcza w jednostkach organizacyjnych gminy,

11) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie ,

12)ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji i dokumentacji,

13)nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej, w tym nadzér nad prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej,

14)dekretowanie poczty;

15)dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz polecen
Wojta*™.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) Wymiar pracy: peiny etat;
2) Stanowisko urzednicze;
3) Miejsce wykonywania pracy : Urzad Gminy Dobryszyce;

4) Stanowisko pracy z dostepem do komputera;

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Dobryszyce w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia :

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




Vil. Wymagane dokumenty :

1/ wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2/ wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem
przebiegu pracy zawodowej,

3/ dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe /kserokopie dyplomoéw, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,

szkoleniach, referencje poswiadczone za zgodnosc z oryginatem osobiscie przez

kandydata lub notarialnie za zgodnos¢ z oryginatem/,

4/ oryginat kwestionariusza osobowego (wg wzoru znajdujgcego sig na stronie

internetowej BIP Gminy Dobryszyce- www.dobryszyce.i-bip.pl — zaktadka — ogtoszenie

o naborze pracownikow,

5/dokumenty poswiadczajgce staz pracy /kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone

za zgodno$¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie lub zaswiadczenie

od pracodawcy o zatrudnieniu/,

6/ wtasnorecznie podpisane oswiadczenia: o niekaralnosci za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego; o niekaralnosci za umysine przestepstwo
skarbowe; ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz
dyscyplinarne,

7/ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

8/ oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosci lub interesownosci oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

9/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,
10/ oswiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznej,
11/ podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,
12/ w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitadac: osobiscie, za posrednictwem
poczty, w formie elektronicznej w terminie do dnia 28 marca 2019 roku
do godz.15.30 (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy) pod adresem Urzad Gminy
w Dobryszycach , 97-505 Dobryszyce, ul. Wolnosci 8 dopiskiem
»,Dotyczy naboru na stanowisko — Sekretarz Gminy Dobryszyce”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.




Dokumenty przestane w poczcie elektronicznej wymagaja opatrzenia kwalifikowanym
podpisem elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:

wojt.dobryszyce,era@gminypolskie.pl

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. Vil zawierajg dane
osobowe wykraczajace poza wyszczeg6lnione tam informacje niezbedne do
przeprowadzenia rekrutacji, nalezy ztozy¢ oswiadczenie opatrzone nastepujaca
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie
jest obowigzkowe i nie wynika z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru”.
Pod klauzulg nalezy ztozy¢ podpis.

Klauzula informacyjna podawana w przypadku pozyskiwania danych osobowych,
o ktérej mowa w ogoélnym rozporzadzeniu o ochronie danych w art.13
(Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE), jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu
Gminy w Dobryszycach pod adresem : www.dobryszyce.i-bip.pl — zaktadka —
ogtoszenie o naborze pracownikow,

Otwarcie ofert nastapi w dniu 29 marca 2019 roku o godz. 10.00.

Po wstepnej ocenie kandydatow na podstawie analizy formalnej
i okreslenia przydatnosci kandydatow do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym —
Sekretarza Gminy Dobryszyce kandydaci zostang zawiadomieni o dacie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, co najmniej 2 dni przed t3 data.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
www.dobryszyce.i-bip.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Dobryszyce.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, beda do odbioru
w pokoju Nr 7 przez 1 m-c od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg
zniszczone komisyjnie.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dobryszyce, dnia 12.03.2019 r.
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