OGLOSZENIE

0 haborze na kierownicze stanowisko urzednicze

WOJT GMINY PIEKOSZOW

ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Piekoszow

w Urzedzie Gminy w Piekoszow z siedzibg w Piekoszdw, ul. Czestochowska 66 a (caty etat)

10.
11.
12.
13.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umys$inie $cigane z oskarzenia publicznego
i/lub umysine przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 z pézn.zm.), w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co
najmniej 4 letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 w/w ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
Zdolnosci organizacyjne i umiejetno$¢ zarzadzania.
Umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
Wysoka kultura osobista.

Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.
Bezpartyjnosé.

Znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji

samorzgdowej i postepowania administracyjnego.
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Wymagania dodatkowe konieczne:
Samodzielnosé, kreatywnosé.
Preferowane wyksztatcenie w zakresie: administracji, prawa lub zarzadzania.
Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzgdcza.
Biegta obstuga komputera ze znajomoscia programdw  wykorzystywanych
w administraciji.
Szeroka wiedza o Gminie Piekoszdéw i jej jednostkach organizacyjnych.

Dobra znajomo$¢ regulacji prawnych:

¢ ustawa o samorzadzie gminnym,

e ustawa o pracownikach samorzgdowych,

e prawo zamoéwien publicznych,

e rozporzgdzenie Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych,

o kodeks pracy,kodeks postepowania administracyjnego,

o ustawa o finansach publicznych

umiejetnoéé planowania pracy,

umiejetno$é zarzadzania personelem,

prawo jazdy kat. B,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji na ,zadania i cele”
wysoka kultura osobista,

mile widziana znajomo$¢ jezykéw obcych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy m.in.:
Kierowanie praca Urzedu.
Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego,
Statutu.
Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i stosownych procedur w tym
ich wdrazanie.
Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obstuga interesantow.
Prowadzenie kontroli zarzadcze;.
Opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy, kart opisu stanowisk pracy.
Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr. |
Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

mu podlegiych.
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1.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen
na terenie Gminy.

Wykonywanie obowiazkéw w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Wojta.
Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta.

Dekretowanie korespondencji zgodnie z przeznaczeniem.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informag;ji
niejawnych.

Przygotowywanie, udostepnianie i dalsze przekazywanie o$wiadczen majgtkowych.
Nadzér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Piekoszowie oraz nad

referatami Urzedu Gminy wskazanymi przez Woéjta.
Warunki pracy na stanowisku:

Praca na peten etat w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku.

Praca umysfowa wykonywana w jednostce, zapewniony dostep do stanowiska
komputerowego, warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy
i przepisébw BHP. Moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg urzedu -
wyjazdy stuzbowe.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
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2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 50, poz. 398
Z poézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Piekoszow.
Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

Rozpoczecie pracy - od 3 lutego 2014 r.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowe;j (List motywacyjny i CV
winny by¢ zaopatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji).
Kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe, $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

7. Zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.
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Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zmianami).

Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Piekoszowie (sekretariat)
lub pocztg na adres Urzedu Gminy: Piekoszdw, ul. Czestochowska 66 a, 26-065
Piekoszéw, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.01.2014 r. do godz. 15.30
(decyduje data wptywu do urzedu).

Nabdr na stanowisko przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Piekoszéw,
Nabor odbedzie sie w dwbch etapach:

| etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw,
Il etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadaé sie
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wytacznie z rozmowy
kwalifikacyjnej,
Kandydaci spetniajagcy wymagania formaine zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy
Piekoszéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogtoszeniu o naborze - podstawa prawna art.13 ust4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 ze zm.).
Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Piekoszowie po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Inne informacije:

Sekretarz, zgodnie z art.5 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich,

2. Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany bedzie ziozy¢ os$wiadczenie,

potwierdzajgce fakt nie tworzenia partii politycznych i braku przynaleznosci do nich,

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Piekoszoéw, 7 stycznia 2014 r.




