Wojt Gminy KaZzmierz
oglasza nabor

na kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy w Kazmierzu

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabor: Urzad Gminy w Kazmierzu,
ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz.

2. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego: Sekretarz Gminy Kazmierz.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1/ niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c¢) wyksztalcenie wyzsze,

d) co najmniej 10-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902), w tym co
najmniej 5-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
(stanowisko kierownicze - w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych Dz.U. z 2014 poz. 1786) lub co
najmniej 10-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902), w tym co najmnigj
S-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

f) brak przynaleznosci do partii politycznych,

g) doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi,

h) prawo jazdy kat. B.

2/ dodatkowe:

a) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢) fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

d) kreatywnos¢,

g) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegdlnych ustaw
Z nim zwigzanych,

h) wiedza z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, kontroli zarzadczej,
ochrony danych osobowych, prawa pracy w szczegdlnosci odnoszacego si¢ do pracownikow
samorzadowych,

1) zdolnos$¢ podejmowania rozstrzygnie¢ merytorycznych,

j) wiedza o Gminie Kazmierz,

k) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

I) nieposzlakowana opinia,

1) wysoka kultura osobista,

m) odpornos¢ na stres,



4. Zakres zadan:

a) inicjowanie 1 nadzorowanic dzialan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych
organizacji pracy i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

b) nadzorowanie przestrzegania 1 wlasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej,

¢) przygotowywanie dokumentow z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy),

d) nadzoér nad dyscypling pracy w Urzedzie,

e) koordynacja czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwat
i przekazywaniem ich pod obrady Rady,

f) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
mieszkancow,

g) nadzorowanie terminowej realizacji skarg i wnioskow,

h) nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
organy kontroli,

i) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

J) koordynacja migdzywydziatlowa i nadzor nad przeptywem informacji wewnatrz Urzedu,

K) udzial w czynno$ciach zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie,

1) dokonywanie walidacji stanowisk pracy i okresowych ocen pracy urzgdnikdw,

m) nadzor nad Wydziatem Organizacyjno-Gospodarczym,

n) zarzadzanie procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzedu,

r) koordynacja spraw zwigzanych z audytem jednostki oraz realizacja adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie,

S) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie od 01 stycznia 2017 r. na Y etatu,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy,

C) wymiar czasu pracy wynosi 4-godziny na dobg, przecigtnie 20 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

d) praca przy komputerze 4 godziny dziennie,

e) kontakty bezposrednie 1 telefoniczne z klientami Urzedu.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

W pazdzierniku 2016 r. tj. w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane staze pracy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwa §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o braku przynaleznos$ci do partii politycznych

g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku,

h) wykaz ztozonych dokumentow.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 )”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatéw muszg by¢ podpisane. Oferty niepeine
lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18 listopada 2016 r. godz. 10.00 w Urzedzie Gminy
Kazmierz, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor
na kierownicze stanowisko urzgdnicze — Sekretarza Gminy Kazmierz”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym powyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Wojt
[-/ Zenon Gatka

Kazmierz, dnia 07.11.2016 r.



