Zalgeznik Nr 1

Sk.2110.5.2018

OGLOSZENIE

o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Zabrodzie

W6jt Gminy Zabrodzie oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zabrodzie ul. WL St.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
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Niezbedne wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosei: administracja, prawo, zarzadzanie
lub o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem:;

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,

o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pézn.zm.) , 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 najmnicj 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finansOw publicznych;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
nickaralno$¢ za umysélne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$é regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j;

umiejetnos¢ zarzadzania zespolem ludzkim.

‘Dodatkowe wymagania od kandydatow:

ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania, administracji;
umiejetnoéé podejmowania decyzji;

umiejetno$é opracowania projektow aktow prawnych;
dyspozycyjnoéé, komunikatywnosc;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres.

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnosé Wojta lub
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow w
ramach uprawnien udzielonych przez Wojta.
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Sckretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w szczegdlnoéei:

prawidtowq organizacje pracy, a w szczegdlnosci przestrzeganie przepisdéw prawa,
porzagdku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zalatwianie spraw obywateli oraz
ich skarg i wnioskow,

kierowanie pracqg Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty i Kultury Fizyczne;j,
przygotowywanie dokumentow z zakresu organizacji Urzedu oraz zmian tych
dokumentow,

przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy projektéw uchwal oraz opracowywanie
zarzadzen Wojta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy,

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

nadzdr nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi Urzedu,

nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z promocja gminy,

podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i
doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) nadzér nad whasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania w Urzedzie $rodkéw lacznodei oraz

sprawnego i prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego,

12) wspolpraca z solectwami, wspdlorganizowanie zebran wiejskich,
13) wspéldzialanie z organami kontroli pafstwowej oraz organami $cigania
14) przyjmowania ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercow.
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- Sekretarz poza sprawami wymienionymi w ust. 1 odpowiedzialny jest za:

prawidlowy przebieg wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i
prezydenckich oraz referendéw ogélnokrajowych i gminnych na terenie
gminy,

prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmine wynikajaca z ustawy o
systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

nadzor nad placowkami o$wiatowymi znajdujgcymi si¢ na terenie gminy,
nadzor nad organizowaniem konkursdw na stanowiska,

nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do
Wjta przez organy kontroli zewngtrznej.

- Warunki pracy:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51,
07-230 Zabrodzie

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,

w przypadku osob niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym

obowigzuje skrocony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo),
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praca biurowa w pomieszczeniu o dwoch stanowiskach pracy,

~u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
prawidlowe warunki o§wietlenia,
niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;j.



5. Wymagane dokumenty:

1.  CV zopisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany)
2. - list motywacyjny (odrg¢cznie podpisany)
3.  wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(odrgeznie podpisany) — Zalgeznik nr 2,
4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalgcznik nr 3
5. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng RODO dotyczacq
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu
o naborze (odr¢cznie podpisane) — Zalgeznik nr 4,
6. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w  przyszlych
postgpowaniach rekrutacyjnych- Zalgeznik nr 5
7. kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom),
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w
pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
9. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie dodatkowych
wymagan od kandydatow,
10. kserokopie dokumentow poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..)
11. podpisane o$wiadczenie - zalgeznik nr 6 w tym:
e O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (odrgcznie podpisane)
e Os$wiadczenie kandydata o niekarnosci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (odr¢eznie podpisane)
e Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odregcznie
podpisane)
¢ o$wiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (odrgcznie podpisane)
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odr¢eznie
podpisane)

Wéjt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2018 roku
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 11 grudnia 2018r. do
godz. 16:00 — Biuro Obslugi Klienta Urz¢du Gminy w Zabrodziu, lub poczty
na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. WL St. Reymonta 51 07-230
Zabrodzie (decyduje data wplywu).
Dokumenty zloZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjne;



w Urzedzie Gminy w Zabrodziu.

Wojt Gminy Zabrodzie ma prawo do uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyn na kazdym etapie postgpowania.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozyé: oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajacych
staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane
wyksztalcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy,
potwierdzajgcego brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Osoby, ktore spelnily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do
drugiego etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdére nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu
naboru moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w tym procesie rekrutacyjnym jest
Wojt Gminy Zabrodzie. Pelna tre$¢ obowigzku informacyjnego dostgpna jest na stronie
internetowej www.zabrodzie.pl zakladka RODO oraz w siedzibie Urz¢gdu Gminy przy ul.
Reymonta 51, 07-230 Zabrodzie.

Zabrodzie, dnia 28.11.2018 r.

WOIT GMINY ZABRODZIE




