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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 42 /2015
Wojta Gminy Trzebielino

z dnia 15.04.2015 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
WOIT GMINY TRZEBIELINO

oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy

w Urzedzie Gminy Trzebielino

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Trzebielinie 77-235 Trzebielino 7a

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Sekretarz Gminy
| etat — petny wymiar czasu pracy

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1

1)
2)

-

3

4)

5)

staz pracy zgodny z art., 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22014 r., poz. 1202):

— co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych

mowa w art, 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
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 winnych jednostkach sektora
finansow publicznych,

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze — administracja, prawo, ekonomia lub pokrewne,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1

2)

kandydat powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obslugi komputera w  zakresie
podstawowych programow pakietu Office oraz wykazaé sie znajomoscig przepisow ustaw:
— 0 samorzgdzie gminnym,

— o pracownikach samorzadowych,

— 0 oswiacie,

— o finansach publicznych,

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Karta Nauczyciela,

— O ochronie danych osobowych,

— Kodeks Wyborezy,

— Kodeks Pracy,

dyspozycyjnose,



do$wiadczenie w wykonywaniu podobnych czynnosei okreslonych w punkcie 1V,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista,

10) znajomos¢ Gminy Trzebielino.

IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania, a w
szezegolnoscl:

— realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz sluzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

~ opracowywanie projektow aktow, w tym Statutu Gminy | Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Wojta
zwigzanych z organizacja pracy w Urzgdzie,

— nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwianych spraw,

— nadzorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych,

— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

— podejmowanie dzialah na rzecz upowszechniania i poprawy technicznego
zabezpieczenia srodkow pracy,

—  zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, w  tym
organizowanie ich szkolenia zawodowego,

— zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

—  zapewnienie warunkow technicznych niezbednych do pracy dla Rady Gminy,

— organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw w Urzedzie,

— prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacji z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych,

nadzor nad prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe,

nadzorowanie terminowosci przygotowania projektow uchwal oraz materialow na
posiedzenia Rady Gminy i jej komisji,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw — urzedu, w tym prowadzenie spraw
kadrowych kierownikow jednostek,

dysponowanie mieniem Urzgdu i $rodkami niezbednymi do sprawnego funkcjonowania
Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje 1
zapytania,

sprawowanie nadzoru nad sposobem publikacji prawa migjscowego i obwieszczen na
terenie gminy,

sprawowanie nadzoru nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow,

sprawowanie nadzoru nad udzielaniem informacji zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej,

10) nadzorowanie i koordynacja udostgpniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu i serwisie internetowym Urzgdu,



I1) koordynacja dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizacja ich
wspotpracy,

12) rozstrzyganie sporéw pomiedzy —poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosei dotyczacych podziatu zadan,

13) nadzorowanie  spraw  dotyczacych  przeprowadzenia  wyborow do  organdw
przedstawicielskich i referendow oraz spisow,

14) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

15) wykonywanie w imieniu Wéjta obowigzkéw administratora danych osobowych,

16) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 Kodeksu cywilnego,

17) nadzér nad sprawami zwiazanymi z bezpieczenstwem i higiena pracy i ochrona przeciw
pozarowa w Urzedzie,

18) prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi,

19) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,

20) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych,

21) Sekretarz  sprawuje  bezposredni nadzér nad pracg Referatu Administracyjno
Oswiatowego

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz osobowy.

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo  skarbowe; wybrany wwyborze kandydat  zobowigzany bedzie do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosciach,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2014.1102 z pdz.zm.),

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnosé z oryginalem, dokonuje kandydat.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny byé podpisane przez kandydata.

VI. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w marcu 2015r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej wynosi powyzej 6%.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

b
2)

3)

4)
3)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Trzebielinie 77-235 Trzebielino 7a
Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez pofowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

Wyjazdy shizbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2015r.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:



. Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy” osobiscie lub drogq pocztowg na
adres Urzqd Gminy Trzebielino 77-235 Trzebielino 7a

w terminie do dnia 14 maja 2015 roku.

Dokumenty. ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Trzebielino www.bip.trzebielino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Trzebielino.

Trzebielino, dnia 15 kwieciefi 2015r.

Inne informacje

1.Zlozone oferty beda badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia wymagan
niezbednych (formalnych) dla kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Trzebielino.
2.0soby spelniajace te kryteria zostana zaproszone na rozmowe kwalifikujacg w celu
sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej, w zwiagzku z tym prosz¢ o podanie
bezposredniego numeru telefonu.



