OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKU URZĘDNICZE – Sekretarz Gminy
Na podstawie art. 11 ust.1 , art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                          o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z późn. zm.)

Wójt Gminy Jednorożec ogłasza otwarty 
nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu, ul. Odrodzenia 14 


Sekretarz Gminy Jednorożec
Wymiar czasu pracy: pełny etat


· Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe;
· 4 letni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, w tym co najmniej 2 letni staż pracy na  kierowniczym  stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach o których mowa w art. 2 ustawy                                o pracownikach samorządowych oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych;
· Posiadanie obywatelstwa polskiego;
· Korzystanie z pełni praw publicznych, pełna zdolność do czynność prawnych;
· Niekaralność za umyślne przestępstwa ściganie z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;
· Cieszenie się nieposzlakowaną opinią;
· Biegła znajomość obsługi komputera;
· Bardzo dobra znajomość prawa, tj. ustawy o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o systemie oświaty, Karty Nauczyciela, o finansach publicznych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy oraz Instrukcji Kancelaryjnej.

· Wymagania dodatkowe: 
· ukończone studia wyższe o kierunku: prawo lub administracja bądź podyplomowe studia z wymienionych kierunków;
· znajomość regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorządowej;
· umiejętność zarządzania zasobami ludzkimi;
· wysoka kultura osobista;
· odporność na stres;
· umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
· dyspozycyjność;
· zdolność podejmowania decyzji;
· sumienność, rzetelność , odpowiedzialność, kreatywność, komunikatywność;
· znajomość struktury organizacyjnej Urzędu.


· Główne zadania wykonywane na stanowisku:
· prawidłowa organizacja pracy, a w szczególności przestrzeganie przepisów prawa, porządku i dyscypliny pracy, prawidłowe i sprawne załatwianie spraw obywateli;
· przygotowywanie dokumentów z zakresu organizacji Urzędu (statut, regulaminy, zarządzania) oraz zmian tych dokumentów;
· prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry;
· uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach oraz koordynowanie właściwego przygotowania materiałów pod obrady sesji Rady Gminy Jednorożec;
· nadzorowanie i koordynowanie pracy poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu, Gminnego Zespołu Oświaty, Gminnej Biblioteki Publicznej , Ośrodka Pomocy Społecznej;
· koordynowanie prac związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendów;
· nadzorowanie realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych skierowanych do Wójta przez organy kontroli zewnętrznej;
· sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów kodeksu postępowania administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy;
· nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
· Wykonywanie zadań Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych określone 
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie  informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z późn. zm.).

· Warunki pracy na stanowisku: 
· Wymiar zatrudnienia – pełny etat;
· Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 (poniedziałek- środa, piątek)
                                         8:30 do 16:30 (czwartek)
· Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych /Dz.U. z 2018 r., poz. 936/ oraz Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Jednorożcu. 
· Wynagrodzenie za pracę wraz z zasiłkami z ubezpieczenia społecznego wypłacane                   są w okresach miesięcznych z dołu w dniu 27. dnia każdego miesiąca. W przypadku gdy 27 jest dniem wolnym  od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w najbliższym dniu roboczym poprzedzającym dzień 27 danego miesiąca;  
· Praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie;
· Kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Urzędu.

· Wymagane dokumenty:
· życiorys (CV);
· list motywacyjny;
· kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia, itp.)
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
· kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
· pisemne oświadczenie o niekaralności, korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych;
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys (CV) i list motywacyjny powinny być opatrzone klauzulą: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                               z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z późn. zm)”

· Dodatkowe informacje:
· Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                    o pracownikach samorządowych – w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy                       w Jednorożcu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  wyniósł powyżej 6 %.
· Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynależności                        do nich.
· Komisja powołana przez Wójta Gminy Jednorożec działa dwuetapowo zgodnie                            z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy                                    w Jednorożcu (zarządzenie Wójta Gminy Jednorożec nr 64/2010  zmienione zarządzeniem nr 111/2013):
I etap – wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym, zapoznanie się z dokumentami złożonymi przez kandydatów, ustalenie czy zostały spełnione kryteria formalne określone w ogłoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania.
II etap – selekcja końcowa kandydatów:
·     ocena merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych,
· pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami do pracy lub sama rozmowa  kwalifikacyjna.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną niezwłocznie powiadomieni telefonicznie                lub za pośrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej (wymagane jest podanie nr telefonu lub adresu e-mail do kontaktu).


· Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać osobiście lub przesłać pocztą w zamkniętych kopertach do Urzędu Gminy w Jednorożcu, ul. Odrodzenia 14, pokój nr 9 (Sekretariat) z dopiskiem  „Nabór na Sekretarza Gminy” w terminie do 10 stycznia 2019 roku do godziny 16.30. Decyduje data wpływu do Urzędu Gminy w Jednorożcu.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane.
Bliższych informacji udziela:
Aldona Michalska – inspektor ds. organizacyjnych i kadr, tel. 29 751-70-30



Jednorożec, dnia 31 grudnia 2018 r.                                          Krzysztof Andrzej Iwulski /-/
                                                                                                                                                                    Podpis Wójta                  
