WOJT GMINY GAC
oglasza otwarty, konkurencyjny ponowny nabér na
wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Ga¢

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ga¢
37-207 Ga¢ 275
pow. przeworski

II. Wymagania niezbedne :

a/ wyksztalcenie wyzsze magisterskie, prawnicze

b/doswiadczenie zawodowe :
1.Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednej
z nastepujacych jednostek :
a/ urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,
b/starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
c/urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach
budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych,
d/biurach/ich odpowiednikach / zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowych zakladoéw budzetowych utworzonych przez te zwiagzki ,
e/biurach/ich odpowiednikach/ jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach,
lub
2. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych powyzej w pkt a/ - e/ oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych
¢/ obywatelstwo polskie,
d/pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e/. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f/ nieposzlakowana opinia
g/ stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na w/w stanowisku
II1. Wymagania dodatkowe:
1.Znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r,. o samorzadzie gminnym —tekst jednolity
w /Dz.U. z 2015 r. poz.1515/ z pézn.zm.
2.Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych —
tekst jednolity w /Dz.U. z 2014r,poz.1786/ z pézn.zm.
3.Znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. ustawy — Kodeks Postgpowania
Administracyjnego —tekst jednolity w /Dz.U. z 2016 r.poz.23/



4.7Znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych —tekst
jednolity w /Dz.U. z 2013r.,p0z.885 / z p6zn.zm.

5.Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6.Latwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

7.Umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa z zastosowaniem w praktyce,
8.Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

9.Posiadanie wiedzy i umiejetnosci wykorzystania metody CAF.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1.0rganizacja sprawnej obstugi urzedu.

2.0rganizowanie i kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego.

3.Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych obowigzkow,

5.Zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

6.Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j

7.Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen.
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

V. Warunki pracy na stanowisku:

-miejsce pracy: Urzad Gminy Gaé

-wymiar czasu pracy - pelny etat

-praca w godzinach od 7.30 do 15.30 w poniedziatki, §rody, czwartki, we wtorki

w godzinach od 7.30 do 16.30 , w piatki od godz.7.30 do 14.30

-praca w pomieszczeniach biurowych , przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
-wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu Gminy Gac,

-czeste kontakty z ludzmi,

-bezpieczne warunki pracy

-wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r.w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych —tekst
jednolity w /Dz.U. z 2014 r. poz.1202/ z p6zn.zm., Zarzadzenia Wojta Gminy w Gaci
w sprawie Regulaminu wynagradzania dla pracownikow Urz¢du Gminy Gac
-wynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesiaca

VI. Wymagane dokumenty:
1.List motywacyjny,
2.Zyciorys —curriculum vitae,
3.Kserokopie swiadectw pracy,
4 Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
5.0$wiadczenie:
a/o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni
praw publicznych,
b/o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe
6.Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,/zal.nr 1/



7.0swiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

VII. Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
jest mniejszy niz 6 %.

VIII. Zastosowanie techniki i metody naboru:
rozmowa kwalifikacyjna

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw :

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Gac
pok.nr 15 , I pietro w terminie do dnia 16 lutego 2016 r. do godz. 15.30 pod
adresem:

Urzad Gminy

Ga¢ 275

37-207 Ga¢

pow. przeworski
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Gaé.
Aplikacje ,ktore wptyng do Urzedu Gminy Gac¢ elektronicznie ,po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢
opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r.0 ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych”.
Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna w terminie
7 dni od dnia wpltywu terminu sktadania dokumentdw.
Lista kandydatow spelniajgcych wymogi formalne 1 dopuszczonych do rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publiczne]
/ www.gac.biuletyn.net/ oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Gac.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
w Biuletynie Informacji Publicznej/www.gac.biuletyn.net/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Gac.

-

i,



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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...................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wykszialcenie uzupeliaiaee oo e o e s s v e oSy ss

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Precbicg dotychezasoweo ZaltudniBNIa: urmsmmwmrisssinssomsim i sosm s s s s nssss

.....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykdéw obceych, prawo jazdy, obshuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ..................
11 (SRS WYAANY PIZEZ ..vveerveecreeiecieeieeeeeeeesaeessaeessaaesanae e e eraeessneeneens
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



