Blizyn dnia 01.02.2019r.

Wéjt Gminy Blizyn
oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Blizyn

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia.

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018r. poz.
1260 z pdézn. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

wyksztalcenie wyzsze:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;.

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan.
samodzielno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywnos$é, rzetelnos¢, obowigzkowosc,
dyspozycyjnos¢, kultura osobista,

umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
administracji samorzadowej,

znajomos¢ obshugi sprzetu komputerowego,

posiadanie samochodu osobowego z mozliwos$cia wykorzystania go do celow
stuzbowych,

znajomosc¢ jezyka angielskiego.

II1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
za$wiadczenia).

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy,

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,



9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.
IV. Zakres wykonywanych zadan:
1. Zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadan
okreslonych w wydanych przez Wéjta upowaznieniach lub pelnomocnictwach.
2. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu.
3. Wykonywanie zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, pelnomocnictw, badz
polecen Wéjta.
Sporzadzanie projektow zarzadzen regulujacych funkcjonowanie urzedu.
Opracowanie projektow statutéw organow i jednostek pomocniczych gminy.
Nadzorowanie sporzadzania projektow przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru
oraz zbioru przepiséw ogélnie obowigzujgcych.
Zapewnienie obstugi prawnej gminy, w tym jednostek organizacyjnych.
Organizowanie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej organéw gminy.
Wspolpraca z sottysami.
0. Nadzorowanie zatrudniania pracownikow urzedu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy.
11. Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych.
12. Nadzorowanie prowadzenia kancelarii urzgdu oraz ewidencji korespondencji
(wplywajacej i wychodzacej).
13. Nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych.
14. Koordynacja zadan zwigzanych z referendami i wyborami do organéw
przedstawicielskich 1 innych organéw, stosownie do obowiazujacych przepisow.
15. Administracja obiektem urzgdu.
16. Koordynacja ubezpieczenia majatkowego gminy.
17. Wdrazanie informatyki do pracy urzgdu i nadzor nad jej stosowaniem.
18. Koordynacja dzialan zmierzajacych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania
urzedu, w tym:
1) organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej urzgdu oraz zapewnienie
materialno-technicznych warunkoéw pracy,
2) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu.
19.0rganizowanie procesu szkolenia pracownikow urzedu.
20.Nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.
21.Nadzorowanie prowadzenia archiwum zakladowego.
22.Prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej, w tym:
a) analiza zatrudnienia,
b) przedstawianie wnioskéw w zakresie obsady stanowisk,
c¢) kwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniach,
d) organizacja konkuréw dotyczacych zatrudniania na stanowiska urzedniczych.
23.Ustalanie szczegétowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podleglych pracownikow.
24 Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie
z wnioskiem w sprawie ich wyrdzniania, nagradzania, awansowania badz karania.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2) bezposredni kontakt z klientami.

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy.

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2018r. poz.
936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Blizyn.

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

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Blizyn w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepefnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko do dokumentéw aplikacyjnych dotacza kopie
potwierdzajaca niepelnosprawnoscé.

VII. Informacja, czy o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele panstw, ktoérych na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — nie.
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 15 lutego 2019r. do godziny
10" pokéj nr 21 - punkt podawczy Urzedu Gminy Blizyn ul. Kosciuszki 79a, 26 — 120
Blizyn z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Blizyn”.

Oferty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani pismem lub

telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang
do jego akt osobowych.

Dokumenty os6éb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej beda przechowywane w urzedzie gminy zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

Informacji o naborze udziela: Maria Pisarek inspektor ds. organizacyjno-karowych
tel. 41 25 41 104 w. 46.




