OGLOSZENIE 6/2018
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wiskitki ogfasza nabér na kierownicze stanowiske urzednicze w Urzqdzle Gminy w Wiskitkach
ul. Kodciuszki 1, 96- 315 Wiskitki

Sekretarz Gminy Wiskitki

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peind zdolnoé do czyninosci-prawnyceh oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym. wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyslhe przestepstwo skarbowe, '
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyisze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
6) doswiadczenie zawodowe: co najmnie] tzteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednej z' nizej
wymieniofiych instytucii:
- wurzedzie marszatkowskim, wojewddzkiej samorzadowej jednastce organizacyjne,
- sta rostwie-powi'atpwym, powiatowej jednostce organizacyinej,
~ urzedzie gminy, jednostce pomocniczej gminy, gminngj jednostce budietowej, samorzadowym zakiadzie
budzetowym, ' '
- w biurze (jego odpowiedniku) zwiazku jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowego zakladu
budzetowego utworzonegoe przez ten wwigzek,
- biurze (jego odpowiedniku) jednostki administracyjnej jednostki samorzadu terytorialnego;

w tym co nhajmniej dwulethi staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jed'n'ej' 7 wyzej
wymienionych jednostek

fub co najmnie] czteroletni staZ pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kidrych mowa wyzej oraz
o najmniej dwuletni staz pracy .na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednaostkach sektora
finansow publicznych. _

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1} znajomodé ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samdrzadowych, kédeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o dostgpie do mformacjl publiczngj, ustawy 0 ochronie danych
osobowych,

2) znajomasé struktury organizacyjnej i zadan Gminy Wiskitki, _

3) preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne ub ekonomiczne,

4) umiejgtnosé abstugi komputera w zakresie pakietu MS Office {Word, Excel),

5) umiejetnosé korzystania z poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych,

&) posiadanie prawa jazdy min. kat. B,

7')_ dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnosg, sumiennodé, uczciwoséé, pracowitosé, umlejetnosé
pracy w zespole, umiejetnoéé zarzadzama zasobhami Judzkimi, odpowiedzialnoét; odpornosé na sytuacje stresowe,
umiejetnoéé pracy pod presia, identyfikacja z Urzedem,

8) stan zdrowia pozwalajaty na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadari na-stanowiskte

Da zadar wykonywanych na stanowisku nialezy:

1} przygotowanie projektdw oraz zrian regulaminéw i innych akiéw wewnetrznych w zakresie ‘organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnioéciy przygotowywanych. pism, decyzji oraz projektow prawnych;

3) usprawnienie pracy urzedu. i nadzér nad-doskonaleniem Kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) przekiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6). kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu; '

7) nadzorowanie priestrzegania Instrukeji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg | wnioskéw;

8) organizacja i koordynowanie spraw.zwigzanych z wyborami i referendami:

9) monitorowanie i kaordynacja kontroli zarzadcy;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownlkéw urzgdu bezposrednio podieghych;

“11)petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Wéjta i Zastgpey Wiijta;

'12) wykanywanie innych zada# na polecenie Wéjta lub zastepcy Wéjta;

13) prowadzenie rejestru umow;

14) prowadzenie rejestru-zarzadzen,

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

Miejsce pracy: budynek jednapigtrowy, z podjazdem do budynku dla 9s6b niepetnosprawnych, schody wewnatrz

budynku, bez windy, korytarze w. budynku dostosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wdzkach ‘inwalidzkieh,

sanitariat na parterze dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych.



Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, oéwietlenie éwiattem naturalnym

i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnoéci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych,

ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych

urzadzer umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleze¢ do nich.

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

Kierownik Urzedu moze upowaznic¢ Sekretarza Gminy Wiskitki do wykonywania w jego imieniu zada#, w szczegblnosci

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

Zyciorys zawodowy — CV — (odrecznie podpisany).

List motywacyjny (odrecznie podpisany).

Kserokopie dyplom6w oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych*,

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

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

11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnoéci Sekretarza Gminy*,

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

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

dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezedniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
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Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ osobiécie lub poczta w terminie do dnia 04 stycznia 2019 r. do godz.low w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,OGLOSZENIE NR 6/2018 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

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw
nadanych pocztg decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

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

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

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

WOJT GMINY
2 I
F /'Hrif{'_____\_..——r—?

'..(

Wiskitki, 21.12.2018r.



