Waéjt Gminy Zabrodzie

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Zabrodzie, ul. Wt. St. Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)

4)
5)

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej oraz oswiaty samorzgdowej,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna),

ukoniczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania lub administraciji,
umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé

3. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

1)

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w szczegdlnosci:

a) nadzoru nad prowadzong w Urzedzie dziatalnoscia archiwalng, nad
przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej jednolitym
rzeczowym wykazie akt oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

b) kontroli prawidiowego obiegu dokumentéw i przeptywu informacji miedzy
referatami i poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

c) przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu z uwzglednieniem dbatosci o wiasciwg
obstuge interesantéw,



2)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

e) nadzoru, we wspétpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym
gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu,

f) zapewnienia sprawnego funkcjonowania w Urzedzie srodkéw tgcznosci oraz
sprawnego i prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego,

g) nadzoru nad przygotowaniem materiatow w tym projektéw uchwat na sesje
Rady,

h) nadzoru nad przygotowywaniem i obstugg pracy Waijta,

i) nadzoru nad ochrong informacji niejawnych,

j) przyjmowania ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercéw,

k) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut,
regulaminy, zarzgdzenia) oraz zmian tych dokumentow,

I) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wéjta w zakresie ustalonym
przez Wdijta:

Sekretarz poza sprawami wymienionymi w ust. 1 odpowiedzialny jest za:

a) prawidtowy przebieg wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych i
prezydenckich oraz referendéw ogélnokrajowych i gminnych na terenie
gminy,

b) koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy i wnioski mieszkaricédw oraz
interpelacje radnych.

1) Wymagane dokumenty:

podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,

podpisany wtfasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie

stanowisko kandydat sie ubiega,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcego wyksztatcenie (dyplom),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie w pracy

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan od

kandydatow,

kserokopie dokumentdw poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia,

kserokopia dowodu osobistego,

podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie,

e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014, poz. 1182)

2) Warunki pracy:

- praca biurowa w pomieszczeniu o jednym stanowisku pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
drukarka,

- prawidfowe warunki oswietlenia,

- niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowej.



Woijt Zabrodzia informuje, ze w miesigcu czerwcu 2015 roku wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6% i wynosit 6,2%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy ,, w terminie o dnia
24 lipca 2015 r. — Biuro Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zabrodziu, lub pocztg na
adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wt. St. Reymonta51 (decyduje data wptywu).
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Zabrodziu.

*Zataczniki (pliki do pobrania)




