Jastrzebia, dnia 02 marca 2015r.
OA.2110.2.2015

WOJT GMINY JASTRZEBIA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
»SEKRETARZ GMINY”

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych,
3. stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
4. nieposzlakowana opinia,
5. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
6. wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
7. o$mioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014 poz. 1202
pozn. zm./, w tym co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach.
8. znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisOw ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 finansach publicznych,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
- Kodeksu Wyborczego,
- Kodeksu Pracy,
- Prawo zamowien publicznych,
9. posiadanie umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow
pakietu Office oraz umiejetnos¢ postugiwania si¢ elektroniczng platforma publiczng ePUAP
Il. Wymagania dodatkowe
1. znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy,
2. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
3. umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
4. kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa,
IT1. Wymagania pozadane:
1. prawo jazdy kat. B
2. dyspozycyjnos¢
IVV. Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy:
Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Poniedziatek: 8.00 — 16.00
Wtorek — Pigtek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.
Stanowisko wymaga udziatu w zebraniach jednostek pomocniczych (sotectwach) poza
ustalonymi godzinami pracy urzedu.
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Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy
wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzegdzie nie zostal osiagnigty.
Zakres gléwnych zadan na stanowisku:

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obstugg interesantow,
zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Rady Gminy 1 Wojta,

udziat w sesjach i komisjach Rady Gminy,

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie

nadzor nad doskonaleniem kadr,

nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
przedktadanie wojtowi propozycji usprawnien pracy urzedu,

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen na

terenie gminy,

nadzor nad opracowaniem wnioskow o dofinansowanie ze srodkow krajowych

1 unijnych oraz ich realizacja,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

nadzor nad terminowym rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskow.

nadzor nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta.
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

VII. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys /CV/,

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.jastrzebia.pl w zaktadce: oferty pracy),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wlasnorgcznie podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii,

wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na ww. stanowisku,
wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko
sekretarza gminy”, nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 12 marca 2015r. (czwartek)
w sekretariacie Urzedzie Gminy Jastrzebia - pok. nr 8 lub przesta¢ poczta
(w podwojnej kopercie) na adres: Urzad Gminy Jastrzgbia, Jastrzebia 110, 26-631
Jastrzebia (decyduje data wptywu do Urzedu).



IX. Inne informacje:

- oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

- oferty, ktore wptyna po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie bgda
rozpatrywane;

- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

- kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”,
zatwierdzong Zarzadzeniem Wojta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r.

Wajt Gminy
/-/ Elzbieta Zasada



