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Waéjt Gminy Dzikowiec

Wéjta Gminy Dzikowiec

oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Dzikowiec

I. Wymagania niezbg¢dne kandydata:

D

wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samoizadowych, w tym co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub posiadajgca co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cyt. wyzej ustawy oraz co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

3)

jednostkach sektora finansdéw publicznych,
obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanic z pelni praw

publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umy$lnie Scigane z oskarzenia

6)

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i

administracji samorzadowej,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Dzikowiec,
wiedza z zakresu ustroju samorzadu terytorialnego,
administracji publicznej, postgpowania administracyjnego,
umicj¢tno$é  zachowania  zyczliwodci, uprzejmosci w
zwicrzchnikami, wspolpracownikami, interesantami,
samodzielnosé, kreatywno$¢, komunikatywnos¢.

funkcjonowania

funkcjonowania

kontaktach ze




III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) podejmowanie czynnodcei kierownika Urzedu pod nieobecnodé Woijta,

2) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie,

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindw,
instrukeji),

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych Urzedu,

5) nadzér 1 koordynowanie terminowego =zalatwiania przez jednostki
organizacyjne Urzedu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

7) gromadzenie zbioru biblioteki urzedowej i nadz6r nad archiwum zaktadowym,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w regulaminie,

9) prowadzenie narad pracowniczych, szkolefi i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

10) nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwal Rady oraz zarzgdzen Waijta,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktédw prawa miejscowego
w Dziemniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego w  sposéb
ZWYCZajowo przyjety,

12) prowadzenic nadzoru nad rejestrami uchwat i zarzgdzen,

13) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami
pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw,

15) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze zbiorem danych osobowych,
aktami osobowymi pracownikéw Urzedu i ich zakresami czynnosci,

16) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji dokumentéw urz¢dniczych,

17) zapewnienie wlasciwego i terminowego przekazywania materialéw
i dokumentéw bedacych przedmiotem posiedzen rady gminy, komisji rady
i zebran wiejskich,

18) wiasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Gminy,
interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz sottysow,

19) koordynowanie dzialan zwigzanych z organizowaniem akcji, ewakuaciji
ratowniczych oraz nadzér nad wykonywaniem przydzielonym jednostkom
organizacyjnym Urzgdu zadan zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong
cywilng oraz wykonywaniem zadan z zakresu przeciwdzialania skutkom klesk
zywiotowych, katastrof i awarii, skazen i innych zagrozeni o powszechnym lub
lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych zgodnie z odrgbnymi przepisami
i poleceniami Wéjta,

20) przyjmowanie w obecnodci dwoch $wiadkéw ostatniej woli spadkodawcy
w frybie na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym,




21) nadzorowanie i koordynowanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem spisu
ludnosei, rolnych i innych zleconych do wykonania na mocy odregbnych
przepisow,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, na Prezydenta
RP, Europarlamentu oraz samorzadowych i soltyséw, rady sofeckiej, a takze
referendum i konsultacji spotecznych,

23) prowadzenie zadain zwigzanych ze stalym dyzurem,

24) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

25) wykonywanie zadan pelnomocnika do spraw informacji jawnych okreslonych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych,

26) sprawowanie funkcji administratora bezpicczenstwa informacji,

27) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw i zgodnosci z oryginalem dokumentéw,

28) sporzgdzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

29) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

30) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

31) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji,

32) nadzdr nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczngj, strony internetowej
Gminy oraz jednostek organizacyjnych, a takze poczty elektronicznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow
samorzgdowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

34) nadzér nad terminowoscig i prawidlowoscig skladania od$wiadczen przez
radnych,

35) organizowanie wspoldzialania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gniny,

36) zapewnienie obslugi zebran z mieszkancami,

37) sekretarz kontroluje dzialalnodé poszezegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
m.in. poprzez system konfroli zarzadczej,

38) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien lub polecen
Wiijta,

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr
125. poz. 869),

4) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadanie stazu  pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),




5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

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

7 o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie -
w  przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada on zaswiadczenic
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

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

9 ofwiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

10)  os$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;j,

11)  dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnos¢ jesli kandydat taki posiada.

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 ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz.2135 z pdZn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 20081, r, o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2014 r,, poz. 1202z p6zn. zm.)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5,6 oraz 11 powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

D
2)
3)

4)

5)
6)

praca na pelny efat,

praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr
50, poz. 398 z pdin. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu
Gminy Dzikowiec,

wynagrodzenie wyplacane w terminie okre$lonym w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy,

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu.,

V1. Informacje dodatkowe

1)

Pisemne zgloszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie do 25 sierpnia
2016 r. w Sekretariacie Urzedu Gminy Dzikowiec adres: ul. Dworska 62 36-122

Dzikowiec w godzinach od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30. Zgloszenie




2)

3)

4

5)

nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy”.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu po terminie o ktérym mowa w pkt. VI ppkt.
] nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej
Biuvletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Dzikowiec.

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zattudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rchabilitacji zawodowe)j i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz, U, z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p67n,
zm.), jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2014r.,
poz. 1202 z pbdin. zm.)jezeli w jednostce wskaZznik zafrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w  rozumieniu przepisOw o  rehabilitacji  zawodowej
i spoleczne] oraz =zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnei,
o ile znajduje si¢ w gronie 0séb o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VII. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powolana przez Wdéjta Gminy Dzikowiec dziala dwuetapowo na podstawie
zatwierdzonego przez Waéjta Regulaminu konkursu na stanowisko Sekretarza:

I etap:

- zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw,
— ustalenie czy kandydaci spelnili kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze,
— ustalenie listy kandydatow spelniajgcych kryteria okreSlone w ogloszeniu

o naborze, dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.




IT etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami oraz sporzgdzenie
protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatoéw na stanowisko Sekretarza Gminy
;

Dzikowiec.
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