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SEKRETARZA GMINY w Urzedzie Gminy Nowinka — wymiar etatu 1/4
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: SEKRETARZ GMINY

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg
dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

1. staz pracy zgodnie z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458 ze zm);

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

4. wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

5. znajomo$¢ zarzadzania procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzedu Gminy

6. umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

7. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej;

8. nieposzlakowana opinia;

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;
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10. doswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi;

2. Wymagania dodatkowe:

1. studia podyplomowe w zakresie zarzadzania jst lub zarzadzania o$wiatg lub zarzgdzania projektami lub pokrewne;

2. zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢; dyspozycyjno$c, kultura osobista;

3. znajomo$¢ i praktyka zarzadzania projektami z funduszy unijnych;

4. umiejetno$¢ analitycznego my$lenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”;

5. biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, tworzenia prezentaciji
multimedialnych), umiejetno$¢ zarzadzania strong internetowa, umiejetnos¢ korzystania z narzedzi internetowych;

6. prawo jazdy.

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy;
2. prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;
3. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i
zapytan radnych;
4. zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikow materiatéw niezbgdnych do wykonywania zadan przez organy Gminy;
5. zapewnienie przygotowania projektow uchwat Rady, z wyjatkiem spraw finansowych;
6. opracowywanie zakres6w czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
7. nadzér nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
8. wnioskowanie w sprawach kadrowych (nagradzanie, karanie itp.);
9. organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
10. nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego wykazu akt;
11. organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw, referendum i spiséw;
12. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
13. wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjg petnomocnika do spraw wyboréw i referendéw- urzednika wyborczego;
14. uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisji z glosem doradczym;
15. prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — Y etatu;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy);

3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej

4. praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wysresi-co-najmnie—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 %"

* - niepotrzebne skresli¢
5. praca wymaga braku przynalezno$ci do partii politycznych.
6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. zyciorys (badz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2. kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego dostepny na stronie http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/ 1ub w Urzedzie
Gminy Nowinka) ,
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J. KSErukupie swidueclw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
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skarbowe.

. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,
. odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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. o$wiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

. odwiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuije sig nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkéw,

Zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko sekretarza gminy”, w sekretariacie Urzgdu
Gminy Nowinka , pokéj nr 8, w terminie do dnia 06 grudnia 2013r. do godz. 15.00 osobiscie lub poczta (liczy sie data wptywu do Urzedu).

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

1. Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/

2. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 641-95-20

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w

Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszerh Urzedu Gminy Nowinka.
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Kwestionariusz osobowy ( 44.5 KB )

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy (46 KB )
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