Falacenik nr 1

do Zarrgdrenia nr 272019
Wata Gminy How

z dnia 12 kwietnia 2019,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy How
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZ GMINY

w Urzedzie Gminy Héw

. Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy How ul. Plocka 2

Il. Nazwa stanowiska pracy  Sckretarz Gminy
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Wymagania:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskic, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umodw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjgeia zatrudnienia na terytorium RP:

. wyksztalcenie wyzsze magisterskic w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

1 nauce;

co najmnic¢j 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. 22018 r. poz. 1260 z pdZn. zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kicrowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

pelna zdolnosé do czynnosel prawnych oraz korzystanie z petm praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

nickaralnosc za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomoS¢ prawa samorzadowego;

biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego;

doswiadczenic zawodowe w zakresie kierowania zespotem 1 koordynacy dziatan;
umiejginosé opracowywania projektéw aktow prawnych;

umicjgtnosé podejmowania decyzji:

umiej¢inosé praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnoéé analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzedowych;

predyspozycje osobowosciowe, tj.: krecatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umigjetnos¢  skutecznego komunikowania sig. odpowiedzialnosc, terminowosSc,
sumiennosé, bezstronnosé, latwosé nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka
kultura osobista;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

znajomosé procedur 1 praktyka w zakresie pozyskiwania srodkow unijnych;
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dyspozycynosc.



1v. ZLakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan Sckretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

4w szczegolnosei:

1. opracowywanic projektow przepisow wewnetrznych Urzedu (statutu gminy, statutow

Jednostek pomocniczych, regulaminow, zarzadzen, instrukeji);

przydzielanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy:

nadzor nad realizacja zadan poszczegdlnych stanowisk pracy;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenic spraw zwigzanych

# doskonaleniem kadr;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie:

przedkladanic Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

nadzor nad przygotowanicem projektow uchwat Rady Gminy;

udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji;

koordynacja i nadzor wyborow, referendow i spisoéw powszechnych;

10. koordynacja i nadzor nad shuzba przygotowawcza kandydatéow na urzednikow
samorzadowych;

Il. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojla z wylaczeniem
czynnoscl zwigzanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia;

12, organizowanic naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie:

13. organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

14. poswiadczanie za zgodnosé z oryginalem dokumentow i wlasnoreeznosei podpiséw w
zakresie 1 granicach wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa;

15. przyjmowanic w obecno$ci dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawey w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym;

16. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
w zakresie objgtym upowaznieniem Woijta;

17. wykonywanie czynnoséci kierownika urzedu pod nieobecnosé Wojta;

18. przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadan Sekretarz dziala w granicach
okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;

19. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznicnia Waoijta.
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V. Warunki pracy na danym stanowisku:

stanowisko: kierownicze, administracyjne;

wymiar czasu pracy — 1 ctat;

migjsce pracy — Urzad Gminy How, ul. Plocka 2, 96-520 Row;
bezposredni kontakt z klicntami;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w lowie w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychezasowego przebicgu
pracy zawodowej;

3. oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie®:

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych*;

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe®;



6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacjie zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze;

7. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejse pracy lub innych dokumentow
potwicrdzajacych okresy zatrudnienia;

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnicnia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;

9. inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow:;

10. podpisana przez aplikujacego klauzula informacyjna RODO;

I'l. oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnic z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiceo
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 histopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych*.

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadceza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je
wiasnorgeznym podpisem i data.

VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imiemia 1 nazwiska oraz adresu zamicszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiecm: ,,Post¢powanic kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze -
dotyczy naboru na stanowisko Sckretarza Gminy [low”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 kwietnia 2019 r. do godz. 12.00
w sckretariacie Urzedu Gminy ltéw pok. nr 15 lub przeslaé na adres Urzad Gminy Itéw,
ul. Plocka 2, 96-520 How.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzgdu Gminy Iléw po wyzej okreslonym
terminie lub w innej formie niz zamknieta koperta nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wajta Gminy Héw, na podstawic Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kicrownicze stanowiska urzednicze w Urzedzic Gminy w lHowie wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 23 Wajla Gminy Iéw z dnia 9 kwictnia 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy ow).

Z kandydatami spehiajacymi wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzony test oraz rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu. O ich terminic kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub
poczig elekironiczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy How pok. 15 oraz telefonicznie pod
nr telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronic

internetowej Biulelynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Héw oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Howie.
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