Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Naboru
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 3/2016 Wojta Gminy Zbodjna z dnia 20 maja 2016 r.

Wojt Gminy Zbdjna
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Urzedzie Gminy Zbdéjna, ul. Lomzynska Nr 64, 18-416 Zbdjna,

na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze tj. Sekretarz Gminy

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: K1.210.5.2018
Termin skladania ofert do: 11 stycznia 2019 r. do godziny 12%

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;
- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

- brak skazania za przestgpstwa umyslnie popelnione, scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popetnione przestepstwa skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- spelnienie wymogow art. 5 ustep 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1260) tj.: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, ustawy 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 urzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

- spehlienie wymogdéw art. 5 ustep 5 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1260) tj.: Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani
przynaleznosci do nich.

- posiadanie wyksztatcenia wyzszego 1 lub 2 stopnia, pozadane wyksztatcenie
prawnicze.

- dobra znajomo$¢ przepisow ustaw: o Samorzgdzie Gminnym, o Pracownikach
Samorzadowych, o  Finansach Publicznych, = Kodeksu  Postepowania
Administracyjnego, Kodeksu Pracy, Kodeksu Wyborczego, Instrukcji Kancelaryjnej i
Archiwalnej;
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- Dbiegla znajomos¢ obstugi komputera (MS Office), umieje¢tnos$¢ poruszania si¢ w
Internecie;

- prawo jazdy kat. B;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

5. Wymagania dodatkowe:

- wiedza o gminie Zbdjna i jej jednostkach organizacyjnych;

- doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

- umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

- umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

- umiejetnos$¢ analizy dokumentdw 1 sporzadzania pism urzedowych;

- umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

- aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci;

- znajomos$¢ procedur 1 praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;
dyspozycyjnos¢;

- samochod prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych.

6. Predyspozycje osobowoSciowe:
- bardzo dobra organizacja czasu pracy kreatywnos¢;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;
- odpowiedzialnos$¢;
- terminowosc¢;
- rzetelno$ce;
- sumiennos¢;
- obowigzkowos¢;
- bezstronnosc¢;
- latwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi;
- wysoka kultura osobista.

7. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zbdjna, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych,
wynosit ponizej 6%,



8. Gloéwne obowiazki:

9.

zastgpowanie Wojta Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowigzkow, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

nadzorowanie realizowanych przez Urzad Gminy zasad i procedur wynikajacych z
prawa zaméwien publicznych;

wspoOtpraca z urzedami administracji panstwowej i samorzadowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami, nalezacych do
kompetencji gminy, a w szczegolnosci dotyczacych zbycia i nabycia nieruchomosci,
prowadzenie ewidencji drog gminnych;

nadzor nad biezgcym utrzymaniem i remontami drég gminnych

wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urz¢dowych;

koordynowanie sporzadzania wnioskow projektéw programéw Unii Europejskie;;
nadzér nad przygotowaniem i realizacjg inwestycji prowadzonych przez gming;

systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi,

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy;
stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow i1 zgodnos$ci z oryginatem dokumentows;
sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisOw
ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrebnych przepisow;

zapewnienie organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy;
zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesow;
opracowywanie projektow aktoéw prawnych Rady 1 Wgjta Gminy oraz innych
materiatéw przedkladanych tym organom;

udziat w sesjach Rady Gminy;

nadzor nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow,
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komorkom, analizowanie oraz
eliminowanie zrodet 1 przyczyn ich postgpowania, a takze prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow;

udostgpnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych oraz aktoéw prawa
miejscowego a takze prowadzenie ewidencji przepisow gminnych;

inicjowanie wdrazania nowoczesnych rozwigzan i metod pracy;

biezace prowadzenie kontroli pracownikéw Urzgdu Gminy oraz organizowanie
1 koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy a takze zewnetrzne;j
kontroli dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych;

przygotowywani 1 przeprowadzanie okresowej oceny pracownikoéw urzedu;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu
dokumentow w Urzedzie Gminy i1 dekretacja pism przychodzacych;

koordynowanie sprawozdawczosci i monitoringu realizacji projektow, na ktore
pozyskano osrodki UE;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko — Sekretarz Gminy;
Wymiar czasu pracy — peten etat, 8 godzin od poniedziatku do pigtku;



- Wynagrodzenie- ptatne raz na miesiac 27 kazdego miesigca, ustalone zgodnie z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych z dnia 15 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz zgodnie z
regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Zbdjna oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych tj. Zarzadzenie Nr 8/18 Wojta Gminy Zbojna z dnia 2 lipca
2018 roku.

- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

10. Wymagane dokumenty:

- CV wraz z listem motywacyjnym,

- kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje

(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie

kursow, szkolen, studidow podyplomowych),

- kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z

petni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, wg

wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,

- o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine

przestgpstwo  skarbowe, wg  wzoru  stanowigcego  zalagcznik Nr 2

do Regulaminu Naboru,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu Naboru,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska 1 miejsca

zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego na liscie o

ktorej mowa w § 9 ust 4.

- informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w  Urzedzie,

wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,

- o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze

mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za niespetniajagcg wymagan

formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1

miesigca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw

spelniajagcych wymagania formalne, jak rowniez zlozonej w terminie 1 spetniajacej

wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze

mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowigcego

zalacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,

- oswiadczenie o nie przynaleznos$ci do partii politycznej,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podjecia zatrudnienia na

stanowisku,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru

stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu Naboru.

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (sktada kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dokumenty uzupelniajace: kserokopie posiadanych referencji i opinii, prawo jazdy
kat. B.

Dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy Zbojna (pok.
8) lub przesylaé listem poleconym w terminie skladania ofert.

Za date doreczenia dokumentow do Urzedu Gminy w Zbdjnej uwaza si¢ date wpltywu
do UG w Zbdjnej. Dokumenty doreczone do UG w Zbdéjnej po uplywie w/w terminu
nie beda rozpatrywane.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegéolowo w zarzadzeniu Nr 3/16
Wajta Gminy Zbojna z dnia 13 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zbdjna oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.

Tres¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Zbdjna.

Urzad Gminy Zbdjna bedzie powiadamial kandydatow w poszczegdlnych etapach i
czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Zbadjna zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane osobiScie w
terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Zbdjna. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ dokumenty
umozliwiajgce zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej
oferty pracy.

Zbdjna, dnia 28 grudnia 2018 roku.

Tablica ogloszen Urzedu Gminy Zbdjna:
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