Wojt Gminy Grabowiec

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Grabowiec

22-425 Grabowiec, ul. Rynek 3

Stanowisko: Sekretarz Gminy Grabowiec

I.

L.

Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,
w tym pracy przy komputerze,
d) nieposzlakowana opinia,
e) niekaralno§¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarZenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,
f) wyksztalcenie wyzsze,
g) staz pracy: co najmnie] czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ), 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
ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,
h} znajomo$¢ regulacji prawnych w zakrvesie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych.

Wymagania dodatkowe:

a) umiej¢tnose zarzadzania,

b) zdolno$¢ podejmowania decyzji,




c) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
d) umiejetnosé¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,

f) dobra praktyczna znajomos$é¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Word, Excel,
Outlook),

g) dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosc,

h} wysoka kultura osobista.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) przedkiadanic Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
opracowywanie projektow zmian Statutu, regulaminéw, zarzadzen oraz projektow
organizacji stanowisk pracy,

¢} zapewnienie zgodnosei dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej,

d} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
obiegiem informacji w Urzedzie oraz pomigdzy Urzedem a jednostkami
organizacyjnyni,

e) organizacja wspdlpracy z administracja samorzadows w powiecie 1
wojewodztwie, z  sgsiednimi  gminami,  instytucjami,  organizacjami
pozarzadowymi,

f) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadaf Urzedu,

g) prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Wéjta oraz zbioru przepisow
gminnych,

h) zapewnienie prawidtowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru w
zakresie zalatwiania skarg 1 wnioskow,

i) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,
j)  nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialdw pod obrady rady gminy,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

) organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowe] pracy
Urzedu, nadzér nad racjonalnym 1 prawnym ich wykorzystywaniem,

m) nadzor nad zawartodcig merytoryczng strony internctowej oraz BIP,

n) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami I
spisami, ‘




o)

przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcy,

1. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
©)
d)

wymiar czasu pracy — 1 etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin w ciggu dnia pracy,

stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grabowiec,

ul. Rynek 3, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy.

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

a)
b)

c)

d)

kwestionariusz osobowy,

wlasnorgeznie podpisane oswiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, '

wlasnorgeznie  podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie pracy na okreslonym stanowisku,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw
publicznych 1 o niekaralnodci za przestepstwa umyslne,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgeych doswiadczenie zawodowe,

1. Wymagane dokumenty dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

zyciorys- curriculum vitae,

list motywacyjny,

dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grabowiec, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego osobiscie w siedzibie Urzegdu Gminy Grabowiec (urna przed wejéciem do
UG) lub wystaé adres:

Urzad Gminy Grabowiec

ul. Rynek 3,

22-425 Grabowiec
z dopiskiem ,, Dotyezy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Grabowiec”,




Druk kwestionariusza mozna otrzymaé w Urzedzie Gminy lub pobraé ze strony internetowej

westinariusy pdll

Bty www erabowier nb b Hosborprusownik oy vt

Termin skladania w/w dokumentéw uplywa w dniu 12 lutego 2021 r. do godziny 12%.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi rekrutacji oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.grabowiec.pl/bipl
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Grabowiec [budynek UG].

Osoba, ktora w procesie rekrutacji zakwalifikuje si¢ do zatrudnienia na wymienione wyzej
stanowisko zobowigzana jest do przedlozenia w dniu zatrudnienia oryginatu waznego
zaswiadczenia o nickaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadezenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, uzyskane na koszt kandydata.

Bartky Popel




