OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Sadkowice
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

SEKRETARZA GMINY

w Urzedzie Gminy w Sadkowicach, 96-206 Sadkowice 129A

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno§¢ za przestgpstwa popeinione umysSinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane administracyjne lub prawnicze
lub uzupetniajgce - podyplomowe z zakresu samorzadu terytorialnego,
administracji samorzadowe;j

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
samodzielno$é, kreatywnos$é, komunikatywnosc,

wysoka kultura osobista,

odpornosc na stres,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o prawie zamowien publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych,
znajomos$é i praktyka zwiazana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych,
biegta obstuga komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office.



111. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

3) wspolpraca z Rada i nadzorowanie prac zwigzanych z dziataniem Rady Gminy.

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwat, zarzadzen,
postanowien, umow, regulaminu organizacyjnego Urzgdu i innych aktow
zwigzanych z organizacjq i pracg Urzgdu,

5) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

6) wspotpracowanie z Wéjtem w zakresie wlasciwej realizacji polityki kadrowej i
ptacowej,

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzorowanie
przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) przygotowywanie dla Wojta zakresow czynnosci dla pracownikéw urzedu,

9) podejmowanie dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku
w Urzedzie,

10) dbanie o nalezyty wyglad budynku Urz¢du oraz jego otoczenia,

11) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu
Gminy,

12) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie oraz zakup
Srodkow trwatych,

13) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow,

14) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znaj dujacych sie w
zbiorach Gminy,

15) organizowanie wsp6ipracy z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami
itp. oraz organizowanie i nadzorowanie dziatan zwiazanych z promocjg Gminy,

16)wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udzialu gminy w zebraniu wiejskim,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

19) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen o stanie majgtkowym
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

20) nadzorowanie realizowanych inwestycji w ramach zamowien
publicznych(dokumentacje przetargowe),

21)prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Zlecen Urzedu Gminy w Sadkowicach
(z wylgczeniem umow ze stosunku pracy),

22) prowadzenie rejestru programoéw, planow i strategii,

23) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w zakresie
organizacyjnym,

24) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych pracownikow,

25) nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem biuletynu
informacji publicznej,

26) nadzorowanie wykonywania przez skazanych pracy spotecznych orzekanej
przez sady,

27) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi,

28) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

29) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,



30) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w oparciu o dokumenty i informacje
otrzymywane z komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk
pracy oraz podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyj nych,

31)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

32)dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji pod nieobecnos¢ Wojta,

33)pozyskiwanie srodkow z funduszy UE.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyé$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

8) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

Dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ.Uz2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.) oraz ustawa z dnia 21listopada 2008r. r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)" .

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) pelny wymiar czasu pracy,



VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztoZone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 20 listopada 2015 r.,
do godz.15.00.

Pod adresem:

Urzad Gminy w Sadkowicach, 96-206 Sadkowice 129A
W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy w Sadkowicach - Sekretarz Gminy”

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Wzér kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostgpny jest do
pobrania na stronie www.bip.gminasadkowice.pl lub w sekretariacie Urzgdu Gminy w
Sadkowicach, pokéj nr 1 w godzinach pracy Urzedu.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 23 listopada 2015r.
o godz. 10.00.

Osoby, ktérych aplikacje speinia wymagania formalne oraz ztoza komplet dokumentow
potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczone do kolejnego
etapu, na zasadach okre$lonych w Regulaminie naboru.

0 dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyijnej Urzedu Gminy w Sadkowicach.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Sadkowice, dnia 04 listopada 2015r.
Wb]t GmITy

Karo n'a Kowalska



