WOIT GMINY CZASTARY
z/s Urzad Gminy w Czastarach, ul. Wolnosci 29; 98-410 Czastary

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY CZASTARY

Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata na stanowisko:
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, 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, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepiséw prawa, w tym w szczegélnosci nastepujgcych ustaw;
a) o samorzadzie gminnym;

b) o finansach publicznych;

c) o pracownikach samorzgdowych;
d) o ochronie danych osobowych;
e) Kodeks postepowania administracyjnego;

f) Kodeks Wyborczy;
g) Kodeks Pracy;
h) o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:



1) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisdw prawa w praktyce;
2) znajomos¢ techniki prawodawczej:
3) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosci planowania
i organizacji pracy;
4) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;
5) umiejetnosé pracy w zespole;
6) dyspozycyjnosé, kreatywnosc i umiejetnos$é samodzielnego podejmowania
decyzji;
7) wysoka kultura osobista;
8) biegta znajomosc¢ technik komunikacji elektronicznej stosowanych
w administracji.
3. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu Gminy w Czastarach;

2) opracowanie i biezgca kontrola aktualnosci: Statutu Gminy; Statutow
jednostek pomocniczych gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;
Regulaminu Pracy, Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu, pozostatych
regulamindéw oraz innych aktéw wewnetrznych;

3) podejmowanie dziatar organizacyjno- technicznych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

5) koordynacja prac kierownikéw referatéw w zakresie przygotowania projektow
uchwat pod obrady sesji;

6) przygotowanie projektow i koordynacja prac kierownikow referatow w zakresie
przygotowania projektéw zarzadzen Wéjta Gminy;

7) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i doskonaleniem kadr;
9) powadzenie spraw w zakresie kontroli zarzgdczej;

10) wspodtpraca z mediami;

11) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi

12) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;



13) wykonywanie innych zadan w ramach udzielonych upowaznien i
petnomocnictw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce $wiadczenia pracy: budynek administracyjny Urzedu Gminy
w Czastarach. Budynek posiada cztery kondygnacje. Budynek wyposazony

w winde z zasiegiem do wysokosci pierwszej kondygnacji:
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o pace:

3) Wymiar czasu pracy- petny wymiar czasu pracy;
4) Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w kwietniu  2016r.
wynosi 0.03 %

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z CV;
2) wizja funkcjonowania na stanowisku sekretarza gminy:
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz uprawnienia
zawodowe ( potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem i
datg stwierdzenia zgodnosci z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych inne kwalifikacje (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem witasnorecznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci z
oryginatem);

6) Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
(potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem witasnorecznym podpisem i datg
stwierdzenia zgodnosci z oryginatem). Jezeli kandydat ubiegajacy sie o
zatrudnienie pozostaje aktualnie w stosunku pracy lub stosunku stuzbowym w
miejsce Swiadectwa pracy winien przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie
pracodawcy ( w oryginale) o pozostawaniu w stosunku pracy lub stosunku
stuzbowym zawierajgce informacje o dacie ( poczatku zatrudnienia) u
aktualnego pracodawcy oraz rodzaj zajmowanego stanowiska.

7 ) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8 )oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na

stanowisku sekretarza gminy;



9 )oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

10 ) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru.

e dokumenty wymienione w pkt od 1do 3iod 7 do 10 winny by¢ podpisane
przez kandydata, pozostate potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Sposadb i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy Czastary” nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem
poczty( kuriera) w terminie do dnia 23.05.2016 roku do godziny 15% w sekretariacie
Urzedu Gminy w Czastarach ( pokdj nr 12 ) ulica Wolnosci 29; 98-410 Czastary. O
zachowaniu terminu ztozenia dokumentow decyduje faktyczna data i godzina wptywu
do sekretariatu Urzedu Gminy w Czastarach. Nie bierze sie pod uwage daty nadania
aplikacji w urzedzie pocztowym lub przekazania jej do doreczenia innemu operatorowi
pocztowemu lub kurierowi.

Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu Gminy w Czastarach po uptywie wskazanego
wyzej terminu lub aplikacje niekompletne, nie beda rozpatrywane. Ztozone dokumenty
nie beda odsytane. Administratorem danych zwigzanych z naborem jest Urzad Gminy
Czastary, ul. Wolnosci 29; 98-41 Czastary.

8. Inne informacje zwigzane z naborem:

1) Komisja rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
a) pierwszy etap- analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
b) dugi etap — rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pocztg elektroniczng;

3) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Czastarach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Czastarach.

Czastary, dnia 11 maja 2016r.

Woéjt Gminy

Dariusz Rejman






