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

Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy Gorno.

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg.

Stanowisko: Sekretarz Gminy.

I. Wymagania niezbedne:

1.

]

OS]

wn

Obywatelstwo polskie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o
szkolnictwie wyzszym.

Petna 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 ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), 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 ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

[l. Wymagania dodatkowe:

1.

o
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Znajomo$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracji.

Umiejetnosé organizacji pracy.

Zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji.

Dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kat. B.

Dos$wiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw z Unii Europejskiej i w zakresie zarzadzania



9.

projektami dofinansowanymi z Unii Europejskiej i innych zrodet.

Orientacja w zagadnieniach z zakresu prawa zamowien publicznych.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

(V8]

o g & o B gk

Nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz obstugi interesantow.

Opracowywanie projektu statutu Gminy, sotectw i Regulaminu Organizacyjnego.
Opracowywanie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie.

Prowadzenie spraw dot. szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Organizacja i nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow w Urzedzie.
Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy.

Nadzér nad przygotowywaniem materialow i projektéw uchwat na sesje Rady Gminy.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i spisami statystycznymi.

. Organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz kontroli w jednostkach

organizacyjnych.

. Analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie.

. Wspdtpraca z radca prawnym w celu zgodnosci wydawanych decyzji z dziafalnoscia

Urzedu 1 obowigzujacymi przepisami prawa.

. W razie nieobecnosci w pracy Wojta Gminy i Zastepcy Wojta, podejmowanie dziatan

zapewniajacych prawidtowa dziatalno$¢ Urzedu Gminy.

. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

IV. Wymagane dokumenty :

1.

]
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy wylacznie
dane osobowe zgodnie z art. 22' Kodeksu Pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z pelni praw publicznych.



7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenie

o niekaralnosci z KRK).

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza

Gminy.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

10. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Os$wiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny byé podpisane wlasnorecznie.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Naboér na

wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Gérno" w Sekretariacie Urzedu

Gminy Goérno lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Goérno, Goérno 169, 26-008 Gorno,

w terminie do dnia 7 maja 2018 roku do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

V1. Dodatkowe informacje:

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,

stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanym ze stanowiskiem

okreslonym w ogtoszeniu o naborze

VII. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

1.

o

(98]

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize¢ formalng ztozonych dokumentéw i rozmowe
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne, przeprowadzone przez Komisj¢
Konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Gorno.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Lista kandydatéw speniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie



Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Gorno.
4. Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Goérno.

Gorno, dnia 17 kwietnia 2018 roku Wojt Gminy Go6rno
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