Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 322
Wéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 7 pazdziernika 2021 roku
OGLtOSZENIE

WOITA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na kierownicze stanowisko urzednicze

- Sekretarz Gminy Zaniemysl

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemys|

Stanowisko:

Sekretarz Gminy Zaniemysl|

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyisze, preferowany kierunek: prawo, administracja, zarzgdzanie,
ekonomia;

3. doswiadczenie zawodowe — osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
12 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktédrych mowa w ww. artykule oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

4. korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolnos$é do czynnosci prawnych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opina;

7. znajomos$¢ regulacji prawnych ze szczegélnym uwzglednieniem: Konstytucji

Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r., ustawy o samorzadzie gminnym,
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kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do

wykonywania zadan.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ ksztattowania wtasciwych relacji interpersonalnych;

umiejetnosci menedzerskie, myslenia strategicznego, podejmowania decyzji,
negocjowania, planowania i organizacji pracy;

umiejetnos$¢ sporzgdzania pism i tworzenia aktéw prawnych;

wysoka kultura osobista;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé;

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych regulacji
w zakresie organizacji Urzedu, w tym opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy wraz ze zmianami;

koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspétpracy;
kontrola dyscypliny pracy oraz przedstawianie propozycji dotyczgcych usprawnienia
pracy Urzedu;

wspotdziatanie przy opracowywaniu indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw
oraz ich aktualizacja;

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

nadzér nad poprawnoscig projektdw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych, w tym zarzadzen i uchwat;

wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu
indywidualnych spraw obywateli oraz dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantow;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz sprawnego obiegu dokumentow;
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wykonywanie okreslonych przez wodjta odrebnym dokumentem obowigzkow

z zakresu gospodarki finansowej;

przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem naboru na wolne urzednicze

stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby

przygotowawczej;

prezentowanie nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami

regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu;

przedstawianie Wdjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci

pracownikom;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kar

regulaminowych dla pracownikéw;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu:

a. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

b. Samodzielnym stanowiskiem ds. Rady Gminy,

c. Samodzielnym stanowiskiem ds. promocji i wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

d. Samodzielnym stanowiskiem ds. kadrowych,

e. jednostka organizacyjng Gminy: Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — petny etat;

rodzaj pracy — praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku;

miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Zaniemysl, | pietro, brak mozliwosci dostepu
0s0b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane, z dostepem
do sanitariatéw na pietrze;

przewidywany termin zatrudnienia — IV kwartat 2021 roku/I kwartat 2022 roku;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik niepetnosprawnosci:

Wojt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl



W rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych przekraczat 6% .

VIll. Dokumenty wymagane:
1. Podpisane wtasnorecznie:
a. zyciorys (ze zdjeciem) uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia
i pracy zawodowej,
b. kwestionariusz osobowy (zatgczony wzor),
c. list motywacyjny;
2. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych:
a. wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),
b. staz pracy (kserokopie swiadectw pracy - w przypadku zakorczonych stosunkéw
pracy, lub zaswiadczen o zatrudnieniu - w przypadku kontynuacji pracy),
c. posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamosé kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie);
3. Pisemne oswiadczenie (wg zatgczonych wzoréw) o:
a. niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
b. petnejzdolnosci do czynnosci prawnych,
c. korzystaniu z petni praw publicznych,
d. braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

e. zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 29 pazdziernika 2021 roku, do godz. 15°°.
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE — SEKRETARZ GMINY ZANIEMYSL”
osobisécie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Zaniemysl, 63-020 Zaniemysl, ul. Sredzka 9,

lub przestaé za posrednictwem poczty na adres Urzedu.

X. Informacje dodatkowe:
1. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Brak ztozenia  wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje  kandydata
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z procesu naboru. W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu

do Urzedu.

. Druki stosownych os$wiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego

zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia.

. Nabér zostanie przeprowadzony w Il etapach:

a. | etap — weryfikacja dokumentow,

b. Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z zagadnien dotyczacych stanowiska, na ktére
przeprowadzany jest nabor.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub

e-mailem o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy

i w BIP oraz zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

Blizszych informacji udziela: p. Sylwia Masiak tel. 061 28 57 580 wew. 30.

Ogtoszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl

(www.zaniemysl.pl) , w zaktadce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zaniemysl (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zaktadce ,,Praca w samorzadzie gminnym” oraz

wywieszono na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Wjt Gminy Zaniemysl

Justyna Dgbrowska


http://www.zaniemysl.biuletn.pl/
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