OGLOSZENIE

Burmistrza Gminy Wloszczowa

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014, poz. 1202)

ogtaszam nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Sekretarz Gminy Wloszczowa

Miejsce pracy: w Urzedzie Gminy Wioszczowa. ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa
Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202), 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 wiw
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

zdolno$é do samodzielnego podejmowania decyzji;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;

10) bezpartyjnos¢,
11) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

9)

preferowany kierunek studiéw: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie;
znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegolnych
ustawy z nim zwigzanych;

dobra znajomo$¢ regulacji prawnych (ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, prawo zaméwien publicznych, rozporzadzenie
Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach
publicznych);

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi;

wiedza z zakresu finansoéw i zamoéwien publicznych;

umiejetnosé analitycznego myslenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”;

latwo$é nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

wiedza o Gminie Wloszczowa;

10) pracowito$é, zdyscyplinowanie, komunikatywnos$¢, sumiennosg, dyspozycyjnosé,

zaangazowanie, zdolnosci organizacyjne, samodzielnosc, odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole;

11) wysoka kultura osobista;
12) biegta znajomo$é obstugi komputera, programow uzytkowych oraz Internetu.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie i nadzér sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania
oraz wtasciwej pracy Urzedu;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Woydziatami: Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich, Urzedem Stanu Cywilnego i Biurem Rady Miejskiej;

3) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad, nadzér i koordynacja
pracy Urzedu;

4) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
prawidtowego obiegu informacji i dokumentacj;

5) nadzorowanie przestrzegania i wtasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz
stosowania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej, przestrzegania dyscypliny pracy, prawidtowosci
prowadzenia akt, terminowosci zatatwianych spraw w Urzedzie;

7) nadzér procesu wdrazania zmian w organizacji i w funkcjonowaniu Urzedu;

8) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady wnoszonych pod obrady Rady;

9) nadzér nad realizacjg zarzadzen Burmistrza oraz kontrola przestrzegania postanowien
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

10)wspotpraca z obstugg prawng Urzedu w celu zapewnienia prawidiowej realizacji
zadan w tym zakresie;

11) nadzorowanie terminowej realizacji skarg i wnioskow;

12) zarzgdzanie zasobami ludzkimi Urzedu w zakresie zleconym przez Burmistrza;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa w budynku UG Wioszczowa, kontakty bezposrednie z petentami;
2) wymiar czasu pracy — petny etat w godz. 8% — 16%;
3) praca przy komputerze w pozycji siedzgcej ponad 4 godziny dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1) witasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko Sekretarza
Gminy Wtoszczowa opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ze zm.), ktére takze winno by¢ podpisane,

2) wiasnorecznie podpisane CV =z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ze zm.), ktére takZze winno by¢ podpisane;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wediug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju nr 30
Urzedu Gminy Wioszczowa;

4) kopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;,

5) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

8) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) podpisane o$wiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 168);

9) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na w/w stanowisku;



10) podpisane o$wiadczenie o braku tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci
do nich;
11) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 ze zm.) ksztattowat si¢ na poziomie
ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie (pokdj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przesta¢ na
podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”"Nabér na kierownicze stanowisko
urzednicze Sekretarz Gminy Wioszczowa” w terminie do dnia 05.05.2015 roku do godz.
16:00.

Za date doreczenia dokumentéw przekazywanych droga pocztowa, przyjmuje sie date
stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Maria Orlikowska — Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego, tel. 41 3942669 wew. 112 lub osobiscie w pokoju nr 31 w godzinach pracy
Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wiloszczowa, dnia 24.04.2015r.
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