OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DOLICE

informuje o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatéw
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Dolice

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Dolicach
Ul Ogrodowa 16

73-115 Dolice

1. OkreSlenie stanowiska: Sekretarz
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pietrze budynku Urzgdu
Gminy w Dolicach, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

- parter budynku administracyjnego jest przystosowany do potrzeb os6b niepelmosprawnych (sg
podjazdy, brak windy),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednestce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej, jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku t.j:




- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

- co najmniej 4 lata stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art, 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (fj. w urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjuych; starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych; urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych
jednostkach budzetowych i samorzgdowych jednostkach budzetowych; biurach  (ich
odpowiednikach) zwigzkoéw jednostek samotzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki; biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach albo co najmnigj czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w

innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

€) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
6. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja publiczna, zarzgdzanie,
ekonomia [ub studia podyplomowe na tych kierunkach,

2. Znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy o systemic o§wiaty,

- ustawy prawo oswiatowe,

- ustawy przepisy wprowadzajace prawo o§wiatowe,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,




- ustawy o finansach publicznych,

- kodeks wyborczy
3. umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,
4. wysoka kultura osobista,
5. odpornosé na stres,
6. znajomosé struktury organizacyjnej urzedu,
7. kreatywno$c, samodzielnose,
8. zdolnosé samodzielnego podejmowania decyzji.

7. Zakres zadan wykenywanych na stanowisku Sekretarz Gminy Dolice:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) udziat w sesjach Rady Gminy;
3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem materialéw pod obrady sesji Rady Gminy;

4) sprawowanic nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu i koordynowanie dziatania
poszcezegdlnych stanowisk pracy;

5) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzgdu, w tym opracowywanie statwtu i
regulaminu organizacyjnego;

6) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

7 prowadzenie rejestru zarzadzefi Wojta oraz rejestru  upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych pracownikom;

8) nadzorowanie rzetelnodci i terminowosci zatatwiania spraw;
9) zapewnienie zgodnoéci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10)  koordynowanie prac zwigzanych z organizacjs wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, fawnikéw do sadu;

11) - koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych;

12)  wspblpracowanie z kierownikami przy opracowywaniu zakresdéw czynnosci dla
pracownikow;

13) wspoOldziatanie  z  kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w  zakresie
opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania pelomocnictw;




14) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez Gming oraz koordynowanie dziatania w zakresie organizacji o§wiaty na terenie
Gminy;

15) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. kadr w celu prawidtowego funkcjonowania Urzgdu;
15) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;
16)  podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upo.waZnienia przez Waijta;

17)  przeprowadzanie kontroli zarzgdezej.

8. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz obywatelstwo
kandydata (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

d) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem), lub
zaswiadezenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony innego pracodawcy,

e) kopic dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno¢ z oryginatem),

f) oéwiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, Ze korzysta z pelni
praw publicznych,

g) od$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym stanowisku,

{) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. z 2016r., poz 922 z pdin. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t).: Dz. U. z 2016r., poz. 902 z
poznzm.)”.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach zpodanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:




., Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Dolice * w terminie do
dnia 05.04.2017r. do godz. 15.00, w sekretariacie (p. 18) Urzedu Gminy Dolice lub na stanowisko
ds. kadr (p. 24) lub pocztg na adres:

Urzad Gminy w Dolicach
UL Ogrodowa 16

73-115 Dolice

10. Informacje dodatkowe

- oferty, ktore wplyna do urzedu Gminy po wyznaczonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane,
" . o zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Urzedu,

- brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty,

- 7 regulaminem naboru mozna zapozna¢ sig¢ w Urzedzie Gminy w Dolicach (p. 24)

- o dopuszezenin do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie,

- informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszezenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Dolice oraz opublikowanie w Biuletynie

Informaciji Publicznej,

- ogloszenie o naborze moze by¢ w kazdej chwili uniewaznione bez podania przyczyny.
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Dolice dnia 27.03.2017r.




