WOJT GMINY OSIECK

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY

W wymiarze pelnego etatu czasu pracy
I. Wymagania niezbe¢dne:

Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapié¢ osoba , ktéra:

a) ma obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

b) wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja lub zarzadzanie,

¢) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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,
o ktéorym mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

d) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pehni z praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

II. wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos$é opracowywania projektow aktéw prawnych,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

znajomos¢ obstugi komputera,

umiejgtnos¢ analizy dokument6w i sporzgdzania pism urzedowych,
umiejetnos¢ formutowania decyzji administracyjnych,

9. dobra organizacja pracy,

10. prawo jazdy,

11. samoché6d prywatny z mozliwoscig wykorzystywania go do celow stuzbowych.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.

3. Koordynowanie wykonywania zadafi wynikajacych z aktéw prawnych organdéw gminy.
4. Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
urzedu.

5. Nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru
tych skarg.



6. Prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

7. Okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenia proceséw rekrutacji oraz konkursow.

8. Prowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikow.

9. Dokonywanie oceny pracy pracownikow (wystepowanie z wnioskami o wyr6znienie,
nagradzanie, karanie itp.)

10. Inicjowanie i koordynacja dziatah w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami
ludzkimi Urzedu, w tym zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci
zawodowych pracownikow.

11. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami.

12. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i projektéw zmian w regulaminie.
13. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy i wynagrodzen.

14. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk.

15. Nadzor nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie, poprzez:

a) planowanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i nadzorowanie jego realizacji,
b) wystawianie delegacji stuzbowych i akceptowanie ich do wyplaty,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ich wyjs¢ shuzbowych i prywatnych.
16. Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy.

17. Prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbiorczej dokumentacji kontroli urzedu.

18. Prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych.

19. Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

20. Nadzér nad realizacjg zalecefi pokontrolnych kontroli zewngtrznych.

21. Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendow.

22. Nadz6r nad realizacja spiséw (NSP, NSR).

23. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli oraz wykonywania zadan okreslonych przez Wojta.

24. Inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.
25. Kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnodci wojta w ramach udzielonych
upowaznien.

26. Prowadzenie centralnego rejestru upowazniefi i pelnomocnictw.

27. Przyjmowanie o$wiadczen woli w formie testamentu alograficznego.

28. Dokonywanie prenumeraty prasy i wydawnictw.

29. Prowadzenie zakupu i ewidencja posiadanych pieczgci w Urzgdzie Gminy.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem srodkami Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

31. Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

32. Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wojta.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

34. Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng
spis6éw z natury sktadnikéw majgtkowych.

35. Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprz¢tu, bedacego na
wyposazeniu urzedu.

36. Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprz¢tu komputerowego.

37. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzgtu
i oprogramowania.

38. Wspblpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzgdu w zakresie



serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzgtu oraz zabezpieczenie
danych komputerowych przed dostgpem os6b nieupowaznionych.
39. Wdrazanie projektow informatycznych.

IV. Warunki pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.

3. Bezposredni kontakt z klientem.

4, Przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie wystgpuja ucigzliwe i szkodliwe
warunki pracy, praca wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z mieszkancami, instytucjami i wspotpracownikami.

5. Praca pod presja czasu, wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy ,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

€) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

g) oéwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwa
skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminy Osieck (pokoj nr 2)
lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy w Osiecku, ul. Rynek 1, 08-445 Osieck

z dopiskiem

,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy w terminie do dnia 30 maja 2019 r.

Aplikacje, kt6re wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanic umieszczona na  stronie internctowej  Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowe]j w siedzibie Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg

. Wyrazam zgodne na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych craz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)” oraz ustawa z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U 22018 r.
poz. 1260 i 1669).

Klauzula informacyjna:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Osiecku 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Dane osobowe

przetwarzane beda w celu tej rekrutacji. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie
danych jest dobrowolne.
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