OGLOSZENIE 2/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W6jt Gminy Wiskitki oglasza nabdr na kisrownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Giminy ‘w- Wiskitkach
ul. Kosciuszkl 1, 86-315 Wiskitki
Sekretarz Gminy Wiskitki

Wymagania niezbedne:

1} obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnosé do czynnasci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomdcnym .wyrékiern sqdu za. umysine przestepstwo $cigane z bskarzenia publicznego lub
ummiyélne przestépstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepisdw. o szkelnictwie wyzszym i natuce,

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej cztéroletni stas pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednej z nizej
wyimienionych instytucjic ' '

- Wwurzedzie marszatkowskim, woj ewddzkiej samorzadowej jedriostce organizacyjnej,

~  starostwie powiatowym, powiatowej jednostce arganizacyjnej,

~ urzedzie gminy, jednostce pomocniczej gminy, gminnej jednostce budzetowej, samorzadowym zakiadzie
budzetowym, _ ' '

~ W biurze {jego edpowiedniku} zwiazku Jednostek: samorzadu terytorialnego. oraz samorzgdowego zakiadu
budzetowego utworzonégo przez ten zwigzek,

~. biurze {jego odpawiedhi'k'u}_ jednostki administracyjnef jednostki samorzgdu teryicrialhego,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednej 2 wyzej
wymienionych jednostek
fub co najmniej czteroletni staz pracy na stariowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych-mowa wyzej.oraz
co najmniej dwuletni staz pracy ha kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora.
finansdw publiczivych,

Wymagania dodatkowe zwigzane 2 zatrudnleniem na stanowisku:

1) znajomoéé ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach publiczaych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyseypliny finanséw publicznych, ustawy o dostepie do informacji pubiicznej, ustawy o ochronie danych
asobowych, ' '

2) znajomosé struktury organizacyjnej i zadan) Gminy Wiskitki,

3) preferowane wyksztatcenie wyisze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,

4) umiejetnosé obstugi kamputera w.zakrésie pakietu MS Office (Word, Excel),

5) umiejetnosé kaizystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,

6) pastadanie prawa jazdy min. kat. B,

7} dyspozycyjnoéé, wysoka kultura osabista, komunikatywnos¢, sumiennodé, uczeiwoét, pracowitosé, umiejgtnosé
pracy w zespele, 'u'miejetnqs’é’_za_r_z_qdzani'a zasobamii ludzkimi, odpowledzialnosé, odpornosé na sytuacje stresowe,
umiejgtnosé pracy pod presja, identyfikacja z Urzedem, '

8) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresém zadar na stanowisku.

Do zadatt wykonywanych na stanowisku nalezy:

1} przygotowanie projekiéw oraz zmian regulamindw I Innych aktdw wewnetrznych w zakresie organizacji urzédu;

2} nadzor nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw prawnych;

3) usprawnienié pracy urzedu | nadzér nad doskonaleniem Kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) przekladanie Wéjtowi propozycji dotyczicych usprawhienia pracy Urzedu;

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

7} nadzorowanie przestrzegania.instrikeji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania intarpelacji, skarg i wnioskdw;
8} organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami; '

9) manitorowanie i koordynacja kontroli zarzadey;

10}wykonywanie funkgji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podleglych;

11} petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecriosci Wojta | Zastepey Wojta;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta lub zastepcy Wéjta;

13) prowadzenie rejestru uméw; '

14) prowadzenie rejestru zarzadze.

Informacja o warunkach pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopigtrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz
budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb porusiajacych sie na wdzkach inwalidzkich
sanitariat na parterze dostosowany dia oséb niepetnosprawnych, '

‘Stanowisko pracy: stanowiska pracy zwigzane jest z pracy przy komputerze, odwistlenie éwiattem naturalnym
tsztucznym, wentylacja grawitacyina, przemieszczanie sig wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt
z osabami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobiinosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowyeh,
ciggte kantaktowanie sig z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych
urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
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Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleze¢ do nich.

Praca na stanowisku Sekretarza Gminy Wiskitki wymaga od kandydata duzej dyspozycyjnosci.

Kierownik Urzedu moze upowaznié Sekretarza Gminy Wiskitki do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegélnosci

z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Zyciorys zawodowy — CV - (odrecznie podpisany).

List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaéwiadczeri o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

Podpisane odrecznie oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych*,

9. Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji, *.

11. Podpisane odrecznie oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnoéci Sekretarza Gminy*.

* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreélony nie

diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoécia wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Inne informacije:

Oéwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.

Szczegétowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (46) 854-50-40.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw

nadanych poczta decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie
rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani droga elektroniczng na wskazany adres e-mail lub
telefonicznie.

5. W6jt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do jego
akt osobowych, zaé dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wzigty
udziatu w konkursie, nie beda odsytane; beda one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.
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Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowiazany przed podpisaniem umowy o prace dostarczyé do Urzedu
Gminy zaéwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie lub poczta w terminie do dnia 07 lutego 2019 r. do godz.10°° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE NR 2/2019 nabér na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Wiskitki”

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Sekretariat Urzedu pokdj nr 19, | pietro

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wiskitki —
Zarzadzenie nr 27 Waéjta Gminy Wiskitki dnia 29 maja 2006r.
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Wiskitki, 25.01.2019r.



