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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Nedza, 47-440 Nedza, ul. Jana lll Sobieskiego 5

Wolne stanowisko

Sekretarz Gminy

Komoérka organizacyjna

Urzad Gminy Nedza

Data ogtoszenia naboru

14.06.2016r.

Termin sktadania dokumentéw

27.06.2016r.

Miejsce sktadania dokumentéw

Urzad Gminy w Nedzy, ul. Jana lll Sobieskiego 5,
47-440 Nedza
Sekretariat — | pietro

llos¢ etatow
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Wymiar czasu pracy

8 godzin

Wymagania zwigzane ze

stanowiskiem

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane =z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2014r. poz.1202 z p6zn. zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja,
zarzgdzanie, ekonomia lub studia podyplomowe na tych
kierunkach.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzgdowej
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania
zespotem i koordynaciji dziatan.

Samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé.
Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych.
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

arwn

Zakres zadan na stanowisku

1)
2)

5)

S

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania
Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan
podejmowanych przez poszczegoline komorki
organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

przygotowanie okresowych ocen pracy przez Wéjta Gminy
kierownikéw i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawnego obiegu
dokumentow,

organizowanie  wspotdziatania z  sofectwami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wspbétpraca z
jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z
mieszkancami, ewidencja soltysow i protokotow zebran z
mieszkancami, organizacja wyborow sottyséw i czionkéw
rad soteckich,

wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,
Ewidencjg uchwat Rady i zarzgdzen Wjta,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa
miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz
udostepnianie ich do wgladu,

iniciowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow samorzgdowych,
koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z

wyborami, referendami i spisami, wykonywanie zadan
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, tawnikow do sgdow powszechnych oraz
przeprowadzanymi referendami,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,
organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi,
interwencyjnymi, z prac spotecznie uzytecznych , stazami
studenckimi i praktykami uczniowskimi,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach
udzielonego upowaznienia.

prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo
miejscowe,

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i
kierownikébw jednostek organizacyjnych, nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg.

Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na
wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizuje i
nadzoruje przebieg stuzby pracowniczej. Prezentuje
nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi
przepisami regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczgcymi
funkcjonowania Urzedu.

Przedstawia  Wo¢jtowi  propozycje do  powierzenia
okreslonych czynnosci pracownikom.




19) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji
Urzedu (statut Gminy, regulamin organizacyjny, regulamin
pracy, regulamin wynagradzania itp.) , prowadzenie rejestru
zarzgdzeh Waijta,

Informacja o warunkach pracy

1. Czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin
tygodniowo.

2. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na

wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z
2014 r, poz. 1786 z pobézn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nedza.

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii
politycznych ani przynaleznosci do nich.

Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Nedzy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2016 roku wynosit mniej
niz 6% .

Wymagane dokumenty

1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2. zyciorys —curriculum vitae — z informacjami o wyksztatceniu i
opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3. kserokopie $wiadectw pracy;

4. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych  kursach,
szkoleniach;

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
écigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych

oswiadczenia wg wzoréw dostepnego na stronie internetowe;j

Urzedu Gminy w Nedzy lub w siedzibie Urzedu Gminy w Nedzy

— Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie Gminy Nedza




