Zalacznik do Zarzadzenia Nr 321/2013

Wojta Gminy Patnoéw

) ) z dnia 07 listopada 2013 roku
WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

SEKRETARZA GMINY PATNOW

Nazwa 1 adres jednostki: Urzagd Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow
Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy - 1 etat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3.

&
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Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. 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 ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu
gminnego miedzy innymi ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej,
ustawy o finansach publicznych, prawo zamowien publicznych i prawo pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE:
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Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna).
Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wysoka kultura osobista.

Odporno$¢ na stres.

Zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole.

Sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.
Dyspozycyjnos¢.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

Organizacja 1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organdéw

Gminy, organdéw jednostek pomocniczych Gminy, organow publicznych i referendami.

2. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia)
oraz zmian tych dokumentow.

3. Przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemoznos$ci doreczenia ich adresatowi
W jego miejscu zamieszkania.

4. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy.



Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz zbioru publikacji prawnych.

Wspotdziatanie z Sadem 1 Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i postulatéw wnoszonych przez obywateli.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

Wykonywanie polecen Wojta.

0. Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow w ramach struktury organizacyjnej

urzedu.

11. Przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organdéw informacji, projektow uchwat
oraz opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy wtasciwych dla stanowiska pracy.

12. Prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o$wiadczen
majatkowych i oceny pracownikow;

13. Nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskow radnych;

14. Udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego;

15. Nadzor nad podlegtymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

16. Wspotpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich;

17. Wspobldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw urzedu.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do
potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obstugg interesantow. Stanowisko
pracy usytuowane na pigtrze, praca na petny etat.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu pazdzierniku nie
przekracza 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 posiadane uprawnienia.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta

z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub za umySlne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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10. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.
11. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe uprawnienia 1 umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,, Wyrazam zgode 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. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)”.

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe oraz dodatkowe
uprawnienia i umiejetnosci nalezy sktadaé w postaci kserokopii poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
bedzie dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacjg "Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarza Gminy Pgtnow 1 etat" nalezy sklada¢:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnow (sekretariat - I pietro, pokoj Nr 20 .);

— pocztg elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego;

— poczta na adres: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnéw
w terminie do dnia 18 listopada 2013r. do godziny 15:00. (0 zachowaniu terminu decyduje
data wptywu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania
rekrutacyjnego.

Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na Stronie
internetowe;j Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Patnow
(www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik do
ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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