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WOJT GMINY WASOSZ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wasosz
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d)

Plac Rzgdziana 8
19-222 Wasosz

Okre§lenie stanowiska: Sekretarz Gminy

Wymagania stawiane kandydatom zwiazane ze stanowiskiem:

e wymagania konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ bieglej obslugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz
znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, o ochronie danych osobowych, o
udostepnianiu informacji publicznej, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Pracy.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

e wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo,

znajomosé specyfiki funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosc,

sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, dyspozycyjnosc,

odpornosé na stres.

Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku :

e zakres odpowiedzialnosci:

za wykonywanie powierzonych zadan szczegétowych wg kryterium legalnosci, rzetelnosci i
gospodarnoscei,

za zabezpieczenie warunkoéw ochrony tajemnicy stuzbowej.

e zakres zadan:

zapewnienic wladciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania urzedu, wdrazanie
nowoczesnych metod organizacji,

zapewnienie przygotowania projektow zarzadzef Wojta dotyczacych organizacji urzedu i
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

nadzér merytoryczny nad opracowaniem projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz
przygotowaniem przez pracownikéw urzedu informacji, sprawozdan i innych materialéw na
posiedzenia Komisji i sesje Rady,

udziat w posiedzeniach Komisji Rady i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,
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wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia Wojta,

prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow skierowanych do Wajta Gminy,

wykonywanie zadan zleconych Sekretarzowi Gminy przepisami prawa,

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan statutowych tych
jednostek,

wspotpraca z solectwami, zapewnienie udzialu pracownikow urzedu w zebraniach wiejskich,
wspolpraca z sgsiednimi gminami,

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow nadzorowanych stanowisk pracy i
dokonywanie ocen okresowych pracownikow stanowisk bezposrednio nadzorowanych,
opracowywanie projektow Statutu Gminy i statutdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich
zmian,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i projektow innych zarzadzen
wewngtrznych w sprawach organizacyjnych i kadrowych,

podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie
zawodowe pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawcze] dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu
indywidualnych spraw obywateli oraz dbatos¢ o wlasciwg obslugg interesantow,

udzielanie pracownikom urzedu pomocy oraz instruktazu przy realizacji ich zadan,

nadzdr nad prowadzonym rejestrem umow i zlecen,

nadzdr nad obstugg Biuletynu Informacji Publicznej,

wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz zasad okreslonych w Polityce bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym w urzgdzie,

udostepnianie informacji publicznej na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publicznej i Statucie Gminy oraz sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig merytoryczna i
terminowoscig zatatwiania wnioskow przez pracownikoéw Urzedu,

zapewnienie wykonywania zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw
samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow,

zapewnienie wykonywania zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem Narodowego
Spisu Powszechnego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

zzz) udzielanie Wojtowi pomocy w wykonywaniu zadan oraz zastepowanie Wajta w czasie jego

nieobecnosci w pracy w zakresie i w przypadkach okreslonych w udzielonych pelnomocnictwach,

zzzz) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do Wéjta w zakresie objetym przepisami prawa i Statutem

a)
b)

Gminy Wasosz.
Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy — 3/4 etatu,

miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pietrze budynku Urzedu Gminy Wasosz; warunki
pracy bezpieczne; budynek pigtrowy, nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie¢ na wozkach inwalidzkich; brak windy,

stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni kontakt z klientami urzedu, korespondencja
tradycyjna i e-mailowa, praca w siedzibie i poza siedziba urzedu; na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,



d) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych — w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy (zalgcznik Nr 1 do ogloszenia),

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzony wlasciwymi
dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U.z 2016 r., poz. 902),

¢) list motywacyjny z podaniem numeru telefonu do kontaktu, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U, z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22016 r., poz. 902),

d) dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie i staz pracy lub kopie tych dokumentow (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i posiadanych uprawnieniach, szkoleniach,
Swiadectwa pracy, referencje itp.),

¢) autorska propozycja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy w Wasoszu,

f) o$wiadczenie kandydata wedtug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 2 do ogloszenia,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkeji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168
z pdzn. zm.).

UWAGA:

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stromie potwierdzony za zgodnosc z
oryginalem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,, potwierdzam zgodnosc z
oryginalem”, miefscowosé, data, czytelny podpis.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys oraz formularz zgloszeniowy powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formainej.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszq by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w
Sformie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezvku obcym powinny byé przetlumaczone
przez thumacza przysieglego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 wrzesnia 2016 r. do godz. 9%
w sekretariacie Urzedu Gminy Wasosz lub poczta na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac Rzgdziana 8, 19-222
Wasosz, pokdj Nr 6 (decyduje data i godzina wplywu).

Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja powolana przez Wojta dokona oceny formalnej zlozonych
ofert poprzez pordwnanie dokumentéw i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu, Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.



Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wasosz oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Uwaga:
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak rowniez dokumenty aplikacyjne
niespelniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wphmnely po terminie, kandydaci mogg odebraé

w sekretariacie urzedu po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia naboru. Nieodebrane dokumenty po uplywie
tego lerminu podlegajq zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wasosz http://ug-wasosz.pbip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 10 01.

Zatwierdzit:

Wéjém' 1y Wasos

Cz!s% tdakowski




