OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 11 ust.1, art.13oraz art.5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 poz. 1282

Wéjt Gminy Kotbiel
oglasza nabor na stanowisko

SEKRETARZA GMINY KOLBIEL

Miejsce pracy :Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace.

Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu.

I .Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa , ktorego obywatelom , na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisd6w prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

wyksztalcenie: wyzsze w kierunku prawa lub administracja ;

staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach: urzedach marszatkowskich, starostwach powiatowych lub w
urzedach gmin albo w jednostkach organizacyjnych tych samorzadow(z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych 1 obstugi) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

2) Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy o pracownikach
samorzadowych , ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych , Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Pracy, Kodeksu
Wyborczego,

Znajomos¢ zasad techniki prawodawcze;,

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

Zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpowiedzialno$¢, solidarno$¢ , doktadnos¢,

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) opracowanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) opracowanie zakresOw czynno$ci samodzielnych stanowisk pracy,



3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych , gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta,

koordynacja i1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady Gminy,
11) nadzor nad przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej,
12) przeprowadzenie ocen okresowych pracownikow samorzadowych na stanowiskach

urzedniczych,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4. Warunki pracy:

1)

2)
3)

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na
dobg;

stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku biurowego;

stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP , nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych i1 szkodliwych warunkow pracy . Nie istniejg bariery
utrudniajgce wykonywanie pracy.

5. Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotbieli, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie i zawierac:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Zyciorys i list motywacyjny;

Kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginatem);

Kwestionariusz osobowy kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie(zataczony do
ogloszenia);

Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy;

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach;

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych (zalaczone do ogloszenia);
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe (zatagczone do ogloszenia);

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
(zalaczone do ogloszenia);



9) Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
(zalaczona do ogloszenia).

7. Informacje dodatkowe:

1) brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

3) osoby spelniajagce  wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji;

4) osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bgda informowane;

5) kserokopie wszystkich dokumentow sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wilasnorgcznie przez kandydatéw za zgodno$¢ z oryginatem;

6) oglaszajacy nabor zastrzega sobie mozliwo$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez
podania przyczyny;

7) oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli,
ul. Szkolna 1 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kotbiel
ul. Szkolna 1

w zamknigtych kopertach z dopiskiem :
» Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Kolbiel”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie : do dnia 31 marca 2022 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Kotbiel.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Ztozonych dokumentow Urzad Gminy w Kotbieli nie zwraca, zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod.nr tel.25/7573992 wew.203.
Wéjt Gminy

mgr Adam Budyta


http://www.kolbiel.biuletyn.net/

