OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)
WOJT GMINY PRZYBIERNOW

oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Przybiernowie, ul. Cisowa 3, 72-110 Przybiernow
I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Sekretarz Gminy Przybiernow

ITI. Wymagania niezbe¢dne:

I.
2.

11

Wyksztatcenie wyzsze.

Osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej a w szczeg6Olnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych, kodeksu wyborczego, instrukcji kancelaryjne;.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

Dobra organizacja pracy.

. Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
10.

Odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos$¢, systematycznosc.

. Dyspozycyjnos$¢.
12.
13.

Prawo jazdy kat. B
Umiejetnos¢ zachowania zyczliwos$ci 1 uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami 1 interesantami.

IV. Zakres obowiazkow:

1.

2.
3.

Organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegbdlne samodzielne stanowiska pracy w tym:

a) opracowywanie zakresu czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk,
b) informowanie W¢jta Gminy o koniecznos$ci dokonywania zmian personalnych,
c¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych.

Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw Gminy.
Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu podczas nieobecnosci Wojta Gminy.



10.
1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

Opracowywanie projektow wszystkich aktéw prawnych, niezbednych do funkcjonowania
gminy oraz urzg¢du.

. Nadzoér 1 koordynowanie przygotowania materialdw na posiedzenia Rady Gminy i

komisji.

Udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji.

Koordynacja oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji na temat
dziatalnosci gminy.

Kierowanie obiegiem dokumentow w urzedzie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem nowych pracownikow.

Udzielanie wszelkiej pomocy 1 informacji nowoprzyjetym pracownikom.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy i1 organizacja
egzaminow.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej oceny pracownikow.

Zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i1 dziatania Urzgdu z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego , przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktow regulujacych
prac¢ Urzedu i stuzacych biezacemu zatatwianiu spraw gminy i interesantow.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego 1 terminowego zatatwiania
spraw przez pracownikow.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz koordynowanie kontroli zarzadczej w gminie.
Prowadzenie ksigzki kontroli zewng¢trzne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.
Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

Nadzorowanie prowadzenia i eksploatacji archiwum zaktadowego.

Wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy Przybiernow.

Nadzor merytoryczny nad BIP oraz udzielaniem informacji publicznych na wniosek.
Koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

Organizacja wspoéldziatania Urzegdu z solectwami.

Wspoltpraca z Urzedem pracy w Goleniowie dot. prac publicznych, interwencyjnych,
stazy 1 praktyk zawodowych.

Wydawanie wymaganych poswiadczen urzgdowych.

Realizacja postanowien i polecen Wojta Gminy.

V. Wymagane dokumenty:

l.

Nk wbd

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Kopie dokumentéw o posiadanych certyfikatach i kwalifikacjach.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zyciorysie dla celow prowadzonej przez Urzad Gminy w Przybiernowie rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Gminy, 1 ze kandydat zostal poinformowany, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne 1 ze kandydat ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a
wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
jej podstawie przed jej wycofaniem.

VI. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: petny etat.
2. Praca w budynku i poza nim.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Przybiernowie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w styczniu 2019r. wynidst co najmniej 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa
do dnia 07 sierpnia 2019r. do godz. 15" w zamknigtych kopertach, opatrzonych imieniem i
nazwiskiem z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Sekretarz Gminy” pod adresem: Urzad
Gminy, 72-110 Przybiernow, ul. Cisowa 3 lub w sekretariacie Urzedu Gminy, pokdj nr 106.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng lub w sposob inny
niz wskazany w niniejszym ogloszeniu. Oferty, ktére wplyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na
rozmowe¢ kwalifikacyjng.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przybiernowie.

Wojt Gminy Przybiernow
Lilia Lawicka






