Ogloszenie o naborze kandydatow
na stanowisko urzednicze- SEKRETARZ GMINY

Wojt Gminy Glogow

Ogtasza nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Glogéw w Urzedzie Gminy Glogow
ul. Slodowa 2b, 67-200 Glogow.

I. Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $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 (t.j. Dz. U. z 2016 1.
poz.902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urz¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;.

I1. Wymagania dodatkowe:

R

Doéwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé.

Umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejgtno$é opracowywania projektéw aktow prawnych.

Umiejgtnoé¢ podeymowania decyzji.

Studia podyplomowe zwigzane z tematyka samorzadowa.

II1. Wymagane dokumenty:

kol el

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednienie doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).



i

10.

Kserokopie dokumentéw po$wiadezajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj.
klauzule:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 . poz.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z
2016 r. poz. 902.). "

IV. Zakres wykonywanych zadan;

L

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie:

a. opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji),

b. prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem ptac, zgtaszanie Wéjtowi
koniecznosci dokonania zmian kadrowych,

¢. nadzorowanie przestrzegania przepisdw wewnetrznych jednostki,

d. planowanie $rodkéw na utrzymanie administracji gminne;,

€. nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikow
referatdw spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

f. prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, doksztatcenr i doskonalenia
zawodowego w Urzedzie,

g. organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw,

h. prowadzenie kontroli wewnetrzne;j.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o 5

Czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r,
poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Glogdw,



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

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Glogéw w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 5 czerwca do godziny 14%°
w sckretariacie Urzgdu Gminy Glogéw, ul. Stodowa 2b, 67-200 Glogéw z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Glogow”

Oferty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Joania Gniewosz

Adnotacje:
Ogtoszenie wywieszono i opublikowano na stronie Gminy Glogdw w dniu ........cocceeeee.....

(podpis pracownika)



