Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2017
Wojta Gminy Grzegorzew z dnia 12 stycznia 2017 r.

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Grzegorzew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie
Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1
62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére prowadzony jest nabor:

Sekretarz Gminy

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016, poz. 902) 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 ktorych mowa
w art. 2 wyzej wskazanej ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

S) brak skazania za przestepstwo umysle lub przestepstwo skarbowe umysine,

6) nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku - prawo lub administracja
2) preferowany dluzszy staz pracy anizeli staz pracy wskazany w pkt. 2 wymagan
niezbednych
3) znajomos¢ przepisoOw prawa a w szczegolnosci:
- kodeks pracy
- kodeks postepowania administracyjnego
- ustawa o samorzadzie gminnym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- ustawa o finansach publicznych
- ustawa o dostepie do informacji publicznej
- ustawa o ochronie danych osobowych
- ustawa o ochronie informacji niejawnych
- ustawa prawo zamoéwien publicznych
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4) umiejetnosc organizacji pracy, samodzielnej pracy, operatywnosc, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc

5) umiejetnosc¢ kierowania zespotem pracownikow i pracy w zespole
0) biegla obstuga komputera
7) prawo jazdy kat. ,B”

8) Wysoka kultura osobista.

Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy :

1) opracowywanie projektow:

- regulaminow organizacyjnych,

- regulaminu wynagradzania,

- regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- oceny pracownikow

2) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) opracowywanie opisu stanowisk pracy,

4) nadzor na organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwiazanych

z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez
pracownikow Urzedu wynikajacych z ich zakresow obowiazkow,

S) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw

w trybie postepowania administracyjnego oraz przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikow Urzedu,
6) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
7) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
8) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami europarlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz
spisami powszechnymi,
9) koordynacja wykonywania zadan w zakresie obshugi organéw gminy,
zapewnienia terminowego i prawidlowego przygotowania
materialow pod obrady sesji rady i komisji rady,

10) koordynowanie i wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

12) analiza danych zawarty w o§wiadczeniach majatkowych sktadanych wojtowi,

13) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz wykonywanie

wszelkich czynnosci zwigzanych z ich obstuga,
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15) prowadzenie rejestru protokotow z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie,

16) Nadzor pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow aktow
prawnych organéw gminy, a takze przygotowywaniem dokumentow przez
pracownikow Urzedu,

17) udziat w pracach gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK),
powotanego odrebnym zarzadzeniem wojta

18) nadzor nad administrowaniem strona Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy,

19) nadzor nad organizacja wydarzen i uroczystosci kulturalnych, historycznych,
rekreacyjno-sportowych, ktéorych organizatorem jest gmina.

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Informacja o warunkach pracy:

1) peten etat
2) umowa o prace na czas nieokreslony
3) praca administracyjno - biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu Gminy

w Grzegorzewie

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych wyniost mniej
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych i oswiadczenie o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢:
- w terminie od 16.01.2017r. do 26.01.2017r.

- w zaklejonej kopercie, opisane;j:
Dotyczy naboru na stanowisko — Sekretarza Gminy

- w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,
62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy Urzedu
tj. od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30

- lub poczta (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie).

Zgloszenia niepelne lub doreczone po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru
kandydatow zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.grzegorzew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Grzegorzewie.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Kandydatowi nie przyshuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych 2z naborem nie przystuguje droga
odwotawcza.

Wojt Gminy Grzegorzew
/-/ Bozena Dominiak
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