WOJT GMINY GORNO
oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze :

Sekretarz Gminy w Urze¢dzie Gminy Gorno.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Stanowisko : Sekretarz Gminy.

Wymiar etatu : 1

I. Wymagania niezbedne :

1.
2.

3

AN U B~ W N

~

Obywatelstwo polskie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

WyZSzZym.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

. 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 ( t. j. Dz. U.
22016 1., poz. 902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni 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 urzedniczym w jednostkach

sektora finansow publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

I1.

Wymagania dodatkowe :

. Znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji

samorzadowej oraz procedury administracyjne;j.

. Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego i przepisdéw regulujacych to

funkcjonowanie.

. Umiejetnos¢ kierowania podleglym personelem oraz umiejetnosci w organizacji pracy.
. Zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych

w administracji.

. Dyspozycyjnos¢.
. Prawo jazdy kat. B.

. Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z Unii Europejskiej i w zakresie zarzadzania



projektami dofinansowanymi z Unii Europejskiej i innych Zrodet.

10. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa zamowien publicznych.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz obstugi interesantow.

2. Opracowywanie projektu statutu Gminy, solectw i Regulaminu Organizacyjnego.

3. Opracowywanie zakresu czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy.

4. Nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie.

5. Prowadzenie spraw dot. szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw.

6. Organizacja i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

7. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

8. Nadzoér nad przygotowywaniem materiatow i projektéw uchwat na sesj¢ Rady Gminy.

9. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami statystycznymi.

10. Organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz kontroli w jednostkach
organizacyjnych.

11. Analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie.

12. Wspétpraca z radcg prawnym w celu zgodnosci wydawanych decyzji z dziatalnoscig Urzedu
1 obowiazujacymi przepisami prawa.

13. W razie nieobecnosci w pracy Wojta Gminy i Zastgpcy Wojta, podejmowanie dziatan
zapewniajacych prawidtowg dziatalno$¢ Urzgedu Gminy.

14. Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

IV. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (C V) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe

(U8]

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia

o niekaralnosci z KRK).



8. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy.

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
Oswiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

10. O$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w petnym
wymiarze czasu pracy.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres :
Urzad Gminy Go6rno, Gorno 169, 26-008 Gorno, z dopiskiem "Nabodr na stanowisko Sekretarza
Gminy Gorno", w Sekretariacie Urzedu Gminy Gérno w terminie do dnia 25 pazdziernika 2016
roku do godz. 16°° ( decyduje data wptywu do Urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych

osobowych”.

Oferty, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

VI. Przebieg postgpowania w sprawie naboru :

Postepowanie konkursowe obejmuje analize formalng ztozonych dokumentow i1 rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne, przeprowadzone przez
Komisje Konkursowa powolang przez Wojta Gminy Gorno.

O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Gorno.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Goérno.

Goérno, dnia 11 pazdziernika 2016 roku




