Urzad Gmmwaastrze;blu

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Jastrzebiu

ul. P1. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab Jastrzab, dn. 27.04.2016r.

WOJT GMINY JASTRZAB
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Sekretarz Gminy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:

a)
b)

Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan i czynnosci podejmowanych
przez poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu,

Opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych Urzedu i wspolpraca przy
opracowywaniu zakreso6w czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
Nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
Organizowanie wyboréw powszechnych, referendéw i spiséw,

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow prawa,
w szczegdlnosci Kpa, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
regulaminow wewnetrznych Urzedu,

Przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzedzie Gminy w ramach
kontroli zarzadczej,

Kontrola i nadzor realizacji zadan z zakresu sportu, kultury, zdrowia,

Nadzorowanie realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta
przez organy kontroli zewnetrzne;j,

Nadzér nad zamdwieniami publicznymi w Urzedzie,

Koordynowanie dziatan promocyjnych gminy,

Kontrola i nadzor dziatalnosci jednostek OSP,

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Urzedu Gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

Nadzér nad wprowadzaniem danych do BIP oraz strony internetowej gminy,
Prowadzenie spraw skazanych i wspoélpraca z kuratorem,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,
uchwaty Rady oraz Zarzadzenia Wojta,

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdérych
mowa w art, 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, 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 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z peini praw
publicznych, brak przynaleznosci do partii politycznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyS$lne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie
administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej.



3. Wymagania dodatkowe — pozostale. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

a) zdolno$¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

c) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

d) wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,

e) prawo jazdy,

f) zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych obowigzkow,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca wykonywana bedzie w Jastrzebiu w budynku Urzedu Gminy przy
P1. Niepodleglosci 5,

b) w biurze usytuowanym na II pigtrze,

¢) w pelnym wymiarze czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

d) praca przy monitorze komputerowym

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jastrzebiu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu marcu 2016. nie przekroczyt 6%.

6. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie, ( kopig)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, (kopie)

f) kopie $wiadectw pracy /dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy/

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é™

h) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) kserokopia pierwszych dwodch stron ksiazeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mezczyzn),

j) oswiadczenia o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

1) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawiazaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny
koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru
Karnego) lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie.

m) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 15, II pietro) lub przestaé na adres Urzedu

Gminy Jastrzqb z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Jastrzgb”

w terminie do dnia 11.05.2016 do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bgdg

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszer w budynku Urzedu

Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandydatéw zawierajgce oryginaly dokumentéw bedq odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakonczeniu naboru.



*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.)

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajq skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pozn. zm.).
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