Wéjt Gminy Redziny oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
SEKRETARZ GMINY REDZINY

1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie;

b/ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne lub prawnicze;

¢/ co najmniej czteroletni 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 2014r., poz. 1202/, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w
ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

d/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e/ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

{/ nieposzlakowana opinia;

g/stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

a/ znajomos¢ przepisoOw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

- Kodeksu Pracy.

b/ biegla znajomos¢ obstugi komputera,

¢/ odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
d/umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

e/ wysoka kultura osobista,

f/ odporno$é na stres,

g/ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
h/ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

1/ kreatywnos¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,

j/ dyspozycyjnosé,

k/ zdolno$¢ podejmowania decyzji,

1/posiadanie prawa jazdy kat.B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sprawy wynikajace z przepisow prawa, Regulaminu Organizacyjnego oraz statutu Gminy,
w tym przede wszystkim:

a/ opracowywanie projektow aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,
b/ opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Pracy Rady Gminy,

¢/ nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Redziny,

d/ analizowanie projektow porozumieni dotyczacych podejmowania przez gmine zadan

z zakresu administracji rzagdowej lub z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewodztwa,

e/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
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gminy,

f/ organizowanie wspoéldziatania z jednostkami pomocniczymi /sotectwami/ oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

g/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
stanowiska pracy,

h/ nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

i/ zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzgdu z obowiazujacymi przepisami
prawa,

j/ nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

k/ organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

1/ inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
samorzadowych,

1/ wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

m/ nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

n/ nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

o/ realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej

i okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

6/ nadzor nad przygotowaniem, przebiegiem i realizacja postepowan prowadzonych w trybie
ustawy o zamdwieniach publicznych

p/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie warunkow
szkodliwych 1 ucigzliwych. Wystepowa¢ bedzie bezposredni kontakt z petentami. Budynek
Urzedu nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Redziny w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Redziny w miesigcu
styczniu 2015r. nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys /CV/ z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2/ list motywacyjny,

3/ kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4/ kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie

5/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

6/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i dodatkowych
kwalifikacjach,

7/ kwestionariusz osobowy,

8/ oswiadczenie kandydata z braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9/ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

10/ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,



7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 6 ppkt. 3,4,5,6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy -
w sekretariacie Urzedu Gminy Redziny /pokéj Nr 1 — parter/ lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Redziny, 42 — 242 Redziny, ul. Wolnosci 87, z dopiskiem : "Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarz Gminy Redziny"” w terminie do dnia 19 czerwca 2015 roku do godz.
14.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w siedzibie gtéwnej Urzedu Gminy Redziny
ul. Wolnosci 87. Kandydaci zakwalifikowaniu do konkursu zostang poinformowani
o szczegdtach procedury konkursowej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr
telefonu: 34 3279014.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Redziny oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Redziny,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z
2014r., poz. 1202/.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzuly:

"Wyrazam zgodg 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. 0 ochronie danych osobowych /tj Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z pézn. zm./ oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. r. o pracownikach samorzgdowych / Dz. U. z 2014r., poz. 1202./."

Redziny, dnia 8 czerwca 2015 r.



