Bobrowniki, 10.12.2018 r.

WOJT GMINY BOBROWNIKI OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

A. Nazwa Stanowiska

Sekretarz Gminy

B. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

b

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art, 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2018, poz. 1260 z pézn. zm.), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni
staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansGw
publicznych,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo lub administracja publiczna,

min. 2- letnie do§wiadczenie na stanowisku sekretarza w jednostkach o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
Jednolity: Dz. U. 2018, poz. 1260 z pézn. zm.)

biegla znajomos¢ obshugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

bardzo dobra znajomosé przepisow prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji kancelaryjnej,

5. umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

6. umiejetnosé analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,

8. wysoka kultura osobista,

9. prawo jazdy kategorii B.



D. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Ustalanie organizacji pracy Urzedu, w tym:
1/ sporzgdzanie projektéw: Statuty Gminy, Regulaminy Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Urzedu — czuwanie nad ich aktualnoscig oraz przygotowywanie
projektéw ich zmian,

2 /sporzgdzanie Regulaminu wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

3/ sporzadzanie projektéw zarzadzen Wéjta w sprawach: organizacji naboru na stanowiska
urzednicze, organizacji shuzby brzygotowawczej, procedury i zasad ocen okresowych
pracownikow samorzgdowych,

4/ sporzadzanie projektéw innych zarzgdzen Wojta dotyczacych organizacji Urzedu,
2. Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych zmian w organizacji Urzedu wynikajgcych
Z potrzeb oraz nowych regulacji prawnych,
3. Nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie: Statuty Gminy, Regulaminu Organizacyjnego,
Instrukc;ji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
4. Nadzor nad stosowaniem j przestrzeganiem w Urzedzie procedur dotyczacych naboru na
stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, ocen okresowych  pracownikéw
samorzadowych,

pracownikéw w referatach,

6. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, za
wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

7. Przygotowywanie w uzgodnieniu z Wéjtem projektéw porzadku obrad sesyjnych Rady,

8. Udzial w tworzeniu Jednostek organizacyjnych gminy — przygotowywanie projektow
uchwat Rady i projektéw ich statutéw,

9. Udziat w pracach dotyczacych przystgpowania gminy do Zwigzkow komunalnych, spétek,
stowarzyszen — Przygotowywanie projektow uchwat Rady,

10. Udziat w pracach dotyczgcych zmiany granic jednostek pomocniczych gminy oraz granic
gminy — Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i wykonywanie czynnosci
organizacyjnych,

11. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12. Koordynowanie dziatan Urzedu w sprawach przeprowadzania wyborow powszechnych,
referendéw, spisow, konsultacji spolecznych,

13. Wykonywanie w imieniy Wojta dekretacji pism wplywajacych do Urzgdu Gminy,

14. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wioita,

Warunki pracy

1. pely wymiar czasu pracy,
2. praca biurowa, ale wymagajaca rdwniez wyjazdow w teren,



3. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na Wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy; nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy,

4, wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczeri
biurowych i do pomieszczen sanitarnych; brak wind i podjazdéw dla
niepelosprawnych

Wymagane dokumenty:

list motywacyj ny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe

zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczer o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

- oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat, B,

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kserokopie dokumentéw

potwierdzajacych niepetnosprawnogé

PN
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O 00

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy Bobrowniki: ul. Gminna 8 42-583 Bobrowniki, pokéj nr 13 , lub
poczta na adres Urzedu z dopiskiem: »Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze” w terminie do dnia 20 grudnia 2018 r. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po
wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane, W przypadku przestania dokumentéw
aplikacyjnych za posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

Informacje dodatkowe

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiy 0s6b niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Informacja o liczbie kandydat6w, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatow
spetniajacych okreslone Wymagania formalne umieszczong zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bobrowniki bip.bobrowniki.pl. Kandydaci, ktérzy speili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu i formie przeprowadzenia
dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

3. Wyloniona w naborze osoba, podejmujaca pracg w Urzedzie Gminy po raz pierwszy
W rozumieniu art.16 ust.2,3 ustawy o pracownikach samorzagdowych zatrudniona zostanie na
czas okreslony — do 6 miesigcy. W okresie zatrudnienia bedzie zobowigzana do odbycia



stuzby przygotowawczej i ztozenia egzaminu. Pozytywny wynik ¢gzaminu bedzie warunkiem
niezbednym do dalszego zatrudnienia,

4. Kandydat na Sekretarza, ktéry zostanie wybrany w procedurze naboru, najpézniej w dniy

zatrudnienia na stanowiskuy Sekretarza musi spelnia¢ wymég art. 5 ust. 5 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.
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