Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Wéjt Gminy Stezyca
oglasza nabor na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy St¢zyca ul. Plac Senatorski 1 08-540 Stezyca

I. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztalcenie: wyzsze.

3) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz.530) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5) Stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na w/w stanowisku.

6) Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7) Dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej a w szczegblnosci :

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) Kodeksu postepowania administracyjnego,

e) Kodeksu pracy,

f) ustawy prawo zaméwien publicznych,

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

h) zdolno$¢ organizacji i umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

IL.Wymagania dodatkowe:

1) aktywno$é w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

2) predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego  komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢é, zdolno$¢ podejmowania decyzji,
dyspozycyjnos¢.

II1.Zakres zadan:

I. Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialai podejmowanych przez poszczegdlne
samodzielne stanowiska oraz referaty.

2) Podejmowanie dziatann organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu, w tym w zakresie zapewnienia prawidtowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zalatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikow.

3) Opracowywanie przepisow wewnetrznych urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji).



4) Nadz6r nad wdrozeniem regulaminéw, instrukcji , procedur, zarzadzen i i innych aktow
wewnetrznych.

5) Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskow
i petycji.

6) Koordynowanie prawidlowego przygotowania materialéw pod obrady Rady Gminy Stezyca
miedzy innymi nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat.

7) Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy 1
jednostkach organizacyjnych.

8) Wykonywanie zadan gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spisdéw powszechnych.

9) Opracowanie zakreséw czynnosci poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

10) Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

11) Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiagzanych z prowadzeniem BIP.

12) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym.

13) Wspdldziatanie z Rada Gminy Stezyca i jej komisjami.

14) Prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego
pracownikow.

15) Prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

16)Wspolpraca z sotectwami i organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku publicznego.
17) Nadz6r i koordynacja zadafh zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

18) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

19) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wajta, rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

20) Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi.

21) Nadzér nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych (RODO).

22) Nadzér i koordynowanie zadan zwigzanych z przeprowadzonymi postgpowaniami
przetargowymi zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych oraz sprzedaza mienia stanowigcego
wlasnos¢ gminy.

23) Nadz6r i koordynowanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych.

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) CV z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia,

4)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianic wymagan niezbgdnych w zakresie
wyksztalcenia (poswiadczone przez skladajacego za zgodnos¢ z oryginatem),

5)kopie dokumentéw potwierdzajace spelnienie wymagan niezb¢dnych w zakresie doswiadczenia
zawodowego ($wiadectwa pracy, kursy, posiadane uprawnienia itp. -poswiadczone przez
sktadajgcego za zgodno$¢ z oryginalem),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga pocztowa



V. Warunki pracv na stanowisku:

1.Migjsce pracy:- Urzad Gminy w Stezycy, ul. Plac Senatorski 1, 08-540 Stezyca
2) Wymiar czasu pracy: pelny etat
3)Charakter pracy:- praca administracyjno-biurowa

VI. Inne informacie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia.

VIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Urz¢du Gminy w Stezycey ul. Plac Senatorski 1, 08-540 Stezyca lub przestaé poczta na w/w adres
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Stezyca” w terminie do dnia 14
pazdziernika 2024r.

Aplikacje ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej

rekrutacji.
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