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OGLOSZENIE 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - Sekretarz Gminy

Wojt Gminy Jednorozec oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14

1. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wyksztatcenie wyzsze,

4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

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

cieszenie sie nieposzlakowana opinig,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna),

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o finansach



publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy oraz
Instrukcji kancelaryjnej.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) ukonczone podyplomowe studia z zakresu zarzadzania lub administracji,
2) umiejetnosc zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3)  wysoka kultura osobista,

4)  odporno$c na stres,

5) zdolnosci analityczne i umiejetno$c¢ pracy w zespole,

6) sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$é, kreatywnose, komunikatywnose,

4. Glowne zadania wvykonywane na stanowisku:

1) W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy
Urzedu:

a) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegélnos$ci przestrzeganie przepisow
prawa, porzgdku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie
spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

b) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut,
regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

¢) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacji, projektéw
uchwat oraz opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy wilasciwych dla
stanowiska pracy,

d) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

e) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow
radnych,

f)  bezpoéredni nadzor nad kierowcg autobusu szkolnego i opiekunem
dzieci,



g) organizowanie pracy i nadzér nad praca praktykantéw i stazystow,

h) wsp6ipraca z solectwami, wspétorganizowanie zebran wiejskich oraz
organizowanie pracy i nadzér nad opiekunami poszczegolnych sotectw,

i) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i
wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego,

i) wspotpraca z sgsiednimi gminami,
k) wspdtdziatanie z organami kontroli paristwowej oraz organami Scigania.
2) W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen  pokontrolnych
skierowanych do Wéjta przez organy kontroli zewnetrznej,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

c) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

d) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

e) kontrola pomieszczen biurowych w  zakresie zabezpieczenia
dokumentdw, pieczeci, drukéw i komputerdw,

f)  wspotdziatanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

g) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy,
funkcjonowania Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli oraz
wspotdziatania z Radg Gminy w zakresie wykonywania jej zadan.

3) W zakresie oSwiaty:

a) prawidtowa realizacja zadan natoZonych na gmine wynikajgca z ustawy o
systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

b) nadzoér nad placdwkami o§wiatowymi znajdujacymi sie na terenie gminy, a
w szczegolnosci nad zapewnieniem odpowiednich warunkow dziatania
placéwek o$wiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy, nauki i wychowania; nad wykonywaniem remontow obiektow
szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie; nad organizacja
obstugi administracyjnej i1 finansowej; nad wyposazeniem placéwek
o$wiatowych w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji
programéw nauczania i programéw wychowawczych,



c) nadzdér nad realizacja zadania dotyczacego rocznego przygotowania
przedszkolnego, o ktérym mowa w ustawie o systemie o$wiaty,

d) koordynacja dziatan zwigzanych =z ustalaniem sieci publicznych
przedszkoli, publicznych szkét podstawowych i gimnazjow na terenie
gminy 1 przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich uchwat Rady
Gminy,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu
i opieki w czasie przewozu dzieci do szkot,

f)  wspétpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi organami lub organizacjami
zajmujacymi sie sprawami o$wiaty,

g) wystepowanie z wnioskami do dyrektoréw szkoét i innych placéwek
oSwiatowych oraz do organdéw nadzoru pedagogicznego w sprawach

dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych,

h) nadzér nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora
placowek oswiatowych znajdujacych sie na terenie Gminy,

i) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwat Rady Gminy
w sprawach utworzenia lub likwidacji placéwek o$wiatowych na terenie

gminy i zasieganie opinii wiasciwych organéw w tych sprawach,

i) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych znajdujgcych sie na terenie
gminy i wydawanie zaSwiadczen o wpisie,

k) inne sprawy dotyczgce zagadnien zwigzanych z owiata.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) pracana peiny etat,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr
50, poz. 398 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Jednorozcu,

4)  wynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesigca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6)  kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

6. Wymagane dokumenty:




1)  zyciorys (CV),
2)  list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy, badZ innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy,

4)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kwestionariusz osobowy,

6) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i
posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

7)  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

7. Dodatkowe informacje:

1) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj.
w miesigcu maju 2012 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %,

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust.
1,

3)  Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy w Jednorozcu, ul.
Odrodzenia 14 , pok6j Nr 9 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabor na Sekretarza Gminy” w
terminie do 14.02.2017r.



Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela:

Sekretariat- Anna Krzykowska tel. 29 751-70-30

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z

pézn. zm.)

Wojt Gminy
WOJT
smiiny Jadnorozac




