Wéjt Gminy Czernica
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze sekretarza gminy
w Urzedzie Gminy Czernica przy ul. Kolejowej 3 w Czernicy

I. Do zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a) opracowanie zakresu czynnosci dla nadzorowanych stanowisk,
b) informowanie wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych na
nadzorowanych stanowiskach,
¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu,
d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw urzedu,
e) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez wéijta;

2) przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem, zastepca, skarbnikiem i kierownikami

referatéw materiatéw pod obrady sesji rady i komisji rady,

3) wspdtpraca z sotectwami ,w tym dokumentowanie narad sottyséw,

4) nadzér nad realizacjg uchwat rady w zakresie swojej wtaéciwosci,

5) uzyczanie, kontrola i rozliczanie pracownikéw w zakresie przekazanych im urzadzen

wykorzystywanych przez nich w celach stuzbowych poza miejscem zatrudnienia,

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

7) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

8) kontroli wewnetrznych w zakresie swojej wlaéciwosci,

9) nadzér nad komputeryzacjg urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendéw powszechnych, a takze wyboru tawnikéw oraz organéw jednostek
pomocniczych gminy,

12) przygotowanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja, )

13) organizacja przyjmowania oraz zafatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu,

14) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wdjta,

15) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

16) koordynacja dziatari zwigzanych z dostgpem i udzielaniem informacji publicznej przez urzad
oraz ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,

17) uzgodnienie z jednostkami organizacyjnymi gminy ich statutéw wraz ze zmianami,

18) koordynacja dziatari zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorcze] informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

19) organizowanie na terenie gminy nieodptatnej pomocy prawnej oraz obstugi prawnej urzedu
z podmiotami zewnetrznymi,

20) organizacja i nadzér nad praktykami organizowanymi w urzedzie,

21) wspétpraca z urzgdami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych
przewidzianych w przepisach szczegdlinych,

22) prowadzenie spraw ochrony mienia w urzedzie i budynkéw zajmowanych przez urzad,

23) dziatalnosci lobbingowej wobec urzedu,

24) opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu i regulaminu wynagradzania w
urzedzie,

25) kontrola zarzadcza w urzedzie,

26) przygotowywanie raportu o stanie gminy,

27) przygotowywanie projektu uchwaty rady w sprawie szczegétowych wymogéw
dotyczacych raportu.



Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

7.
. w
1.

2.

W

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne.

Co najmniej 6-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z
2018r. poz. 1260 ze zmianami), dalej uops, w tym co najmniej 3 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej 6 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 uops, oraz co najmniej 3 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Praktyczna znajomos¢ w szczegdlnosci przepiséw: o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o gospodarce komunalnej, o dziatalnoéci pozytku publicznego i wolontariacie, o
zarzgdzaniu kryzysowym, o ochronie danych osobowych, o petycjach, o dowodach
osobistych, o ewidencji ludnosci, Prawo o$wiatowe, Prawo o aktach stanu cywilnego,
Prawo ochrony $rodowiska, o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, o dostepie do informacji publicznej, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu wyborczego.

Praktyczna umiejetnosc korzystania z oprogramowania komputerowego w zakresie pakietu
MS Office.

Prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym.

Kierowanie lub nadzorowanie pracg co najmniej 15 osobowego zespotu pracownikéw w
jednostkach wskazanych w punkcie 2.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

ymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem ludzkim.

Umiejetno$¢ pracy w zespole i opracowania planéw rozwoju oraz innych dokumentéw
analitycznych.

Komunikatywno$¢ i dyspozycyjnoéc.

Samodzielnos$¢ i umiejetnosci negocjacyjne.

Studia podyplomowe lub w trakcie oraz odbyte kursy i szkolenia w zakresie wskazanym w
punkcie I.

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.
2.
3.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny z danymi do kontaktu (tel. email).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-
ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).
Kserokopie $wiadectw pracy. W przypadku oséb pozostajacych w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

Kserokopie dyploméw ukonczenia szkét wyzszych, kserokopie ukofczenia szkolen
i kurséw.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli dotyczy kandydata.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zmianami).



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu, w tym kontakt z interesantami,
praca w terenie zwigzana z kontrolami postepowari administracyjnych, udzialem w
zebraniach wiejskich poza siedziba urzedu, udziatem w uroczystosciach poza urzedem na
dyspozycje kierownika urzedu,

2) stanowisko pracy usytuowane na pietrze budynku; urzad dostosowany do potrzeb oséb
poruszajacych sie na wdzkach tylko na obszarze parteru.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 14 lutego 2019r. do godz. 14:30 w zaklejonej kopercie na
adres: Urzad Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,Oferta pracy-
stanowisko sekretarz gminy”. Na odwrotnej stronie koperty nalezy wskaza¢ adres do
korespondencji.  Dokumenty, ktére wplyng do urzegdu po tym terminie nie beda
rozpatrywane, a koperta bez otwierania zostanie wystana na adres wskazany na niej.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Vill. Informacje dodatkowe
1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.
2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.z
2018r. poz.511, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszelt Urzedu Gminy Czernica oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

Czernica, 4 luty 2019r.
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