WOJT GMINY
62-402 OSTROWITE
ul. Lipowa 2, woj. wielkopolskie

Ogtoszenie
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 10 kwietnia 2019r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy

w Urzedzie Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2, 62— 402 Ostrowite

Wymagania niezbedne

s
&

U

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peti
praw publicznych, '

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo umysine skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie ,
ekonomia ,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2018r. poz. 1260), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w
w/w  ustawie w art. 2 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji

samorzadowej,

Il Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
umiejetno$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach trudnych,



umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdéw
biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,

umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych,
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umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

9. bardzo dobra organizacja czasu pracy,

10. aktywnos$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci,

11. prawo jazdy kat. B,

12. dyspozycyjnosc,

13. preferowane predyspozycje osobowoséciowe tj.. kreatywno$¢, umiejetnosc
pracy w zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
odpowiedzialnose, rzetelnosc, sumiennosg¢, obowigzkowos§é,
bezstronnos¢, wysoka kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. opracowywanie na wniosek Woéjta Gminy projektu struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy oraz sieci organizacyjnej gminnych jednostek ( w tym
sprawy ich powotywania, likwidacji i reorganizacji),

2. opracowywanie regulaminéw urzedu, statutéw, w tym réwniez jednostek

organizacyjnych gminy,

. opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

. opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

. nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z doskonaleniem kadr,

6. przygotowywanie sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow,

. przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych, kierowanie referatem organizacyjnym,

9. nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem |

przeprowadzeniem wybordw i referendow ,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

11. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub w

razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez

Woijta,

12.0g6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw

Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13.przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy,

14. rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wptywajgcej do

Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15.kierowanie, nadzorowanie, koordynacja i kontrola spraw z zakresu:

a) kadr Urzedu i szkolen pracownikéw,
b) spraw gospodarczych Urzedu i utrzymywanie budynku Urzedu Gminy,
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c) organizowanie wspétpracy z innymi Gminami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
- zapewnienie ochrony informagji niejawnych,
- zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji,
- okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
- opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
e) spraw techniczno - biurowych Urzedu,

16. kierowanie praktykami uczniowskimi, studenckim i dokonywanie ich oceny,
17. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
18.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy,

19.nadzdr nad rejestrem zarzadzen Woijta i pethomocnictw,
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Stanowisko: kierownicze, administracyjne

2. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu
3.
4

. Rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno-biurowy, praca od

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Ostrowitem ul. Lipowa 2

poniedziatku do piatku. Wykonywanie zadan wigze sig¢ z konieczno$cig
pracy na komputerze.

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz.U z
2018 r. poz. 936).

V. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kopie dyploméw, $wiadectw ukoriczenia szkot potwierdzajgcych
wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

5. Kopie swiadectw pracy.

Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwskazan,

zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

8. Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe.
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9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych.

10. O$wiadczenie, o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w urzedzie
Gminy Ostrowite .

11.08wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do procesu rekrutacji.

VI. Sktadanie dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

1. W biurze obstugi interesanta Urzedu Gminy Ostrowite ul. Lipowa 2,
pokdj nr 2 w godzinach pracy urzedu.

2. Przesta¢: drogg pocztowg na adres Urzedu Gminy Ostrowite.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarz Gminy Ostrowite” w terminie do dnia 24 kwietnia 2019r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Ostrowite po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

VIl. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem, rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIII . Uwagi
1. Lista kandydatow, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu

0 haborze.

2. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujgcych etapach:

1) formalna ocena dokumentow aplikacyjnych

2) rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej

bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej

wiadomosci w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacii
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Publicznej ostrowite.samorzady.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ostrowite.

4. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow formalnych wskazanych
w ogfoszeniu zostang odestane pocztg, natomiast dokumenty, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie  do dalszego etapu bedg
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskac pod nr tel. 63/2765121 wew.146

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny
byC opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizagji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn.zm.) oraz ustawg z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).
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