Zatgcznik do zarzagdzenia nr 103/20
Woéjta Gminy Wojciechow z dnia
15 pazdziernika 2020r w sprawie
ogloszenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Wojciechéw w Urzedzie
Gminy Wojciechéw i powotania
komisji konkursowej

Wojciechéw, dnia 15.10.2020 1.
WOJT GMINY WOJCIECHOW

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
SEKRETARZ GMINY WOJCIECHOW

na podstawie art. 11 ust 1, art. 12 ust 1 i art.13 ust 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r .poz. 1282 z p6zn.zm) dalej ,,u.p.s.”:

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechdw 5, 24-204 Wojciechow

Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy Wojciechéw

I. Wymagania niezb¢dne:

P L T =

o >

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;

Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie: preferowane kierunki prawo, administracja,
zarzadzanie;

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 u.p.s., w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 u.p.s., oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym m. in. programu komputerowego Microsoft
Office, OpenOffice;

Bardzo dobra znajomo$¢ prawa samorzgdowego, w tym co najmniej:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,




— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

— ustawy z dnia 24 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych,

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny,

II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

2. Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

3. Umiejgtno$¢ podejmowania decyzji;

4. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

5. Umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzgdowych;

6. Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiej¢tno$é pracy w zespole,
umiejetno$¢  skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
sumiennosé, bezstronno$é, tatwos¢é nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura
osobista; ‘

7. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

8. Prawo jazdy kat. B;

9. Dyspozycyjnosé.

III. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1. opracowywanie projektéw Statutu Gminy i innych aktéw prawnych stanowigcych
podstawy funkcjonowania Gminy, a takze ich zmian;

2. przygotowywanie projektow Regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych wzakresie
organizacji Urzgdu, a takze projektow ich zmian oraz kontrola funkcjonowania tych
aktow;

3. nadzér nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz koordynowanie dziatan podejmowanych
przez poszczegolne stanowiska pracy, przedktadanie wnioskéw i propozycji co do
usprawnienia pracy;

4. opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w tym zakresie;

5. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

6. nadzor nad doskonaleniem kadr, zarzadzanie systemem szkolenn w celu podnoszenia
umiejetnosci zawodowych pracownikow;

7. prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz organizacja egzaminu konczgcego te stuzbe;

8. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

9. nadzdr i kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

10. zapewnienie wlasciwego obiegu informacji oraz dokumentow, ich ewidencji i
przechowywania;

11. nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepiséw w tym
zakresie;

12. rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
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koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw uchwat
oraz zarzgdzen, zapewnienie ich zgodnosci z prawem;

nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,
zapewnienie ich wladciwego wewnetrznego obiegu w Urzedzie;

zapewnienie organizacyjnych warunkéw pracy Rady Gminy;

wspbtpraca z Przewodniczgcym Rady Gminy przy przygotowywaniu sesji Rady Gminy;
nadzér nad przygotowywaniem materialéw na sesje Rady Gminy pod wzgledem
merytorycznym i formalno prawnym;

udziat w sesjach Rady Gminy oraz w zaleznos$ci od potrzeb, w posiedzeniach Komisji
statych;

koordynacja i nadzor nad wiasciwa wspdtpraca z solectwami, zapewnienie pomocy
formalno - prawnej przy organizacji zebran wiejskich oraz udziatu pracownika urzedu w
tych zebraniach;

dbalo$¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek urzedu;

koordynacja i nadzor nad zaopatrzeniem urzedu w materiatu biurowe i srodki trwate;
redagowanie oraz nadzorowanie poprawnosci informacji zamieszczanych na stronie
biuletynu informacji publicznej oraz stronie internetowej gminy;

nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz ich terminowym
zalatwianiem,;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza w urzedzie oraz nadzorowanie
systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych;

nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przepiséw wewngtrznych w
tym zakresie;

prowadzenie postepowan o udzielenie informacji publicznej, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postgpowania w trybie
okre$lonym w przepisach o dostegpie do informacji publiczne;j;

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw, referenddw,
konsultacji spotecznych oraz spiséw powszechnych;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcédw (sporzadzanie testamentow
alograficznych);

poswiadczanie whasnorgcznosci podpisu;

potwierdzanie kopii dokumentdéw za zgodno$¢ z oryginatem;

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego, obwieszczefi
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym;

koordynowanie dziatan oraz wspotpraca z pracownikami na poszczeg6lnych
stanowiskach w zakresie sprawozdawczo$ci oraz realizacji innych spraw zleconych
przez wojta gminy; ;

koordynowanie i nadzorowanie pracy stazystéw i praktykantéw w urzedzie;
prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej pracy na cele spoteczne;
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wo6jta Gminy.

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okre$lonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.




IV. Warunki pracy:

1. Czas pracy— pelny wymiar;

2. Rodzaj pracy — umowa o prace

3. Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechow 5, 24-204 Wojciechéw

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,

poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

Wojciechow,

Bezposredni kontakt z klientami.

6. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4
godzin dziennie, nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.

7. Planowane zatrudnienie od dnia 1 grudnia 2020 roku.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: Wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wojciechowie w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6 %. ‘
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V. Wymagane dokumenty:

L.
2,

3.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) — zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczego6lnieniem ukonczonych szkét i uczelni;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
stanowi zalgcznik do ogloszenia);

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie
stazu pracy na stanowisku kierowniczym i urzgdniczym,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy, szkolenia
itp.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. V ppkt. 4, 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Wymagane dokumenty
aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wiasnorgcznym podpisem i
klauzulg: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”




VI. Termin i miejsce skladania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w WOJCIGChOWle ,pok.3 lub
przestaé pocztg w terminie do dnia  03.11.2020  roku do godz. 13% na adres Urzad Gminy
w Wojciechowie , Wojciechow 5, 24-204 Wojciechdw. Decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu Gminy w Wojciechowie.

Oferty winne zosta¢ ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko: Sekretarz Gminy Wojciechéw”. Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe.

1. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w nastepujgce;
kolejnosci:

a) 1 etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie
listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie 5 dni
roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert;

b) I etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursowa.

2. Kandydaci dopuszczeni do udzialu w II etapie konkursu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 -
dniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowigzani sa do stawienia si¢ na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie.

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

5. Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje¢
konkursowa.

6. Lista o0s6b spetniajgcych wymagania formalne, okre§lone w  ogloszeniu,
zakwalifikowanych do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wojciechow www.wojciechow.bip.lublin.pl, na
stronie internetowej Gminy Wojciechow www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Wojciechéw.

7. Informacje o wyniku naboru begdg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Wojciechow www.wojciechow.bip.lublin.pl,, na stronie
internetowej Gminy Wojciechdw www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzegdzie Gminy w Wojciechow.

8. Urzad Gminy w Wojciechowie nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w
procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesigcy od dnia opublikowania
wynikow naboru w BIP Urzgdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone.

9. Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 815177241

10. Dokumenty do pobrania sg na stronie: www.wojciechow.pl







