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WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Zagrodno

Wymagania niczbedne:
Wyksztalcenie wyzsze.

Udokumentowany, co najmniej czieroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownicach samorzadowych (tj. Dz.U. z
2019 1. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej, w szczegdlnosei przepiséw prawa, ustroju administracji publicznej, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

Wymagania dodatkowe:
umiejetnosé kierowania zespotem pracownikéw,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,
umiej¢tnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,
umiejgtnosé opracowywania projektow aktow prawnych,

samodzielnos¢, dokladno$¢, komunikatywnos$é, odpornosé na stres, umiejetnodé
konstruowania wnioskéw i formulowania samodzielnych ocen, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia 1 szybkiego podejmowania decyzji,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,
wysoka kultura osobista,

obstuga komputera.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
wspoldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami w sprawach wynikajacych z inicjatywy
uchwalodawczej Wojta, przygotowywanie projektow aktdw prawa miejscowego,

. gospodarka mieniem Gminy uzytkowanym przez Urzad,

podejmowanie przedsigwzigé w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami,
wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta w zakresie kontaktéw z organizacjami
samorzadowymi 1 gminami,



nadzorowanie zalatwiania spraw klientéw, w tym skarg 1 wnioskdw, informacji publiczne;
1 innych,

koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referenddw,

koordynacja pracy komdérek organizacyjnych wizgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji przez Gmine zadan
okredlonych przepisami prawa, uchwalami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wéijta,

organizowanie pracy pracownikéw Urzedu Gminy, elektronicznego obiegu dokumentow,
prowadzenie kontroli zarzadcze], prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w urzedzie.

reprezentowanie Urzedu wobec kontroli zewnetrznej.

IV.Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony wlasnoreeznym
podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wykszialcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw okreslonych w pkt. [ ust. 2
niniejszego ogloszenia.

Kserokopie zaswiadczeni o ukoficzonych kursach, szkoleniach.,

Oéwiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
Jub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowiazany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru ).

Osdwiadczenie, o stopniu niepelnosprawnosei (w przypadku kandydata, kidry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych).

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposziakowana opinic.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku.

. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku =z
naborem na stanowisko Sekretarza Gminy Zagrodno dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz.UE.L..2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.).

V. Odwiadczenia kandydata muszg byé opatrzone wlasnorgeznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé podpisana klauzule informacyjng
stanowiacg zalgeznik do niniejszego ogloszenia.

1.

Wymiar czasu pracy: pelny etat,

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52

3.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,



4. Umowa o prace

VIL. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie do dnia 7 sierpnia 2019 r. do godz. 12:00 w Urzedzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy sie data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy Zagrodno)
na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Zagrodno”.

Planowana rozmowa kwalifikacyjna oséb spelniajacych wymagania formalne odbedzie sie w
dniu 8 sierpnia 2019 r., o czym powiadomieni zostang kandydaci telefonicznie.

VIII. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktore wplyng po terminie oraz nickompletne nie beda rozpatrywane.

e Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne i tym samym =zakwalifikowali si¢ do
dalszego postgpowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zagrodno.

e Wojt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub braku
rozstrzygniecia naboru.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.
W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zagrodno, dnia 23.07.2019 r.




