Wojt Gminy Jemielno

Oglasza nabér na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Jemielno

I.  Nazwai adres jednostki: Urzad Gminy w Jemielnie 56-209 Jemielno 81

II.  Okreslenie stanowiska urzedniczego: Sekretarz Gminy Jemielno

II.  Wymagania niezbe¢dne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

¢. conajmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r,, poz. 1282 z p67n. zm.), 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
ktérych mowa w art.2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

d. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e. niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia,

g. brak przynaleznosci do partii politycznej,

h. stan zdrowia, pozwalajacy na pelnieniec obowigzkdéw.

Wymagania dodatkowe:

a. znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu:
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ustawy o samorzadzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego,

prawo zamowien publicznych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawie o ochronie informacji niejawnych,

ustawy Kodeks wyborczy.
umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,
odporno$¢ na stres,
biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,
bardzo dobra organizacja czasu pracy,
aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,
umiejetnos¢ interpretacii i stosowania aktow prawnych,
dyspozycyjnosé, kreatywnosé, samodzielnosé
znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,
prawo jazdy kat. B,
wysoka kultura osobista.




Iv.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
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opracowanie projektow Statutu Gminy Jemielno i jego aktualizacii,

nadzér  przestrzegania w  Urzedzie przepisow  Kodeksu  postepowania
administracyjnego,

nadz6r, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw mieszkaficow oraz
prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkéw jego dziatania,

nadzér nad przygotowywaniem aktow prawnych przez podlegle komorki
organizacyjne,

nadzor terminowosci i zgodnosci z prawem zalatwiania spraw obywateli,

organizacja kontroli wewnetrznej,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spotecznych i spisow powszechnych,

koordynowanie i organizowanie wspotpracy z Rada,

koordynowanie dzialan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania
ze srodkow UE i innych zewnetrznych zrodel,

koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gmine przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi
i jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

. koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczgcych wyboréw powszechnych oraz

referendow,

analiza realizowanych i zaplanowanych dzialafi gminy, pod kagtem mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE i innych zewnetrznych zrédet,

wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Jemielno,
wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego zmian,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

koordynowanie szkolen pracownikéw,

organizowanie przegladéw kadrowych, ocen kwalifikacyjnych i konkurséw na
stanowiska urzednicze i dyrektorow placowek oswiatowych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

przygotowywanie  projektow  dokumentow  wynagrodzenia, awansowania
1 premiowania pracownikdéw Urzedu,

przyjmowanie pism do wystania na zewnatrz przez komérki organizacyjne do Urzedu,

. obstuga sekretariatu Wojta,

prowadzenie rejestru umow,
prowadzenie rejestru wydawanych upowaznieri i pelnomocnictw,
gospodarka pieczgciami urzedowymi,

. prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,
- aktualizacja materiatéw informacyjno — adresowych dla potrzeb Urzedu,
. prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy i sprawowanie nadzoru nad ich

realizacja,

. prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz centralnego rejestru skarg i wnioskéw

wplywajacych do Urzedu oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem,

. prowadzenie spraw administracyjno gospodarczych wynikajacych z regulaminu

organizacyjnego Urz¢du Gminy Jemielno,




ff. nadzér nad obstugg informatyczna urzedu,

gg. nadzor nad sprawami obywatelskimi,

hh. prowadzenie spraw obywatelskich zgodnie z regulaminem Urzedu Gminy Jemielno

ii. Organizacja, sporzadzanie dokumentacjii i projektéw uchwal organéw gminy
w zakresie zadan Referatu,

jl- Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

V. Informacja o warunkach pracy:
a. pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy

z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony,

oo

wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy: Urzad Gminy w Jemielnie, Jemielno 81 56-209 Jemielno
czas pracy — 8 godzin dziennie,

praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz

bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami
1 osobami fizycznymi,
f.  wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

VI.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielno w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit

ponizej 6%.

VII.  Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

2

h)

J)

k)

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — odrecznie podpisany,
list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — odrecznie
podpisany,

kserokopie $wiadectw pracy lub zagwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjna dla kandydatow
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Jemielno,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku urzedniczym (w przypadku wylonienia kandydata w




procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

m) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a,
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VIII.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,, Nabér na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy” w sekretariacie Urzedu Gminy Jemielno
56-209 Jemielno 81 od poniedziatku do piatku w godzinach od 9.00 do 15.00 lub droga
pocztowsa, w nieprzekraczalnym terminie od dnia 12 listopada 2020 r. do 25 listopada
2020r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu ( liczy si¢ data otrzymania dokumentéw przez Urzad ) po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

— Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 65/5447479

—  Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w
zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) publikacja Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1000},

— O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie,

— Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebraé¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,

— Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostana
dolaczone do jej akt osobowych,

— Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Jemielno,

—  Wojt Gminy Jemielno zastrzega sobie prawo: odwotania naboru bez podania
przyczyny oraz nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
odpowiedniego kandydata.

Jemielno dn. 12.11.2020 r. - ‘L_o(, 5""‘ Jehia




