WOJIT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA GMINY w Urz edzie Gminy Nowinka — wymiar etatu 1/4

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33

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

3. Okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem urgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nichasiiezbedne, a ktére g dodatkowe.

1. Wymagania niezlgdne:
1. staz pracy zgodnie z art. 5 ust.2 ustawy z dnia Ztofiada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458 ze zm);
2. brak skazania prawomocnym wyrokiegtls za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe;
3. posiadanie petnej zdoldéa do czynnéci prawnych oraz korzystania w peini z praw
publicznych;
wyksztatcenie wysze magisterskie;
znajomd¢ zarzdzania procesami podnoszenia jadunkcjonowania Urgdu Gminy

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

S

znajomd@¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjaramia administracji
samorzdowej;

8. nieposzlakowana opinia;

9. stan zdrowia pozwalaggy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;

10. daswiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi,

2. Wymagania dodatkowe:

1. studia podyplomowe w zakresie zgizania jst lub zagdzania éwiaty lub zaradzania
projektami lub pokrewne;

2. zdolng¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialidp komunikatywnéé, kreatywndgé;
dyspozycyjnéc, kultura osobista;

3. znajomdc¢ i praktyka zarzdzania projektami z funduszy unijnych;

4. umiejetnoé¢ analitycznego mifenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”;

5. biegta znajom& obstugi komputera oraz pakietu oprogramowaniadwego (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, tworzenia prezentacji multinadaych), umiegtnos¢ zarzdzania strog
internetove, umiegtnos¢ korzystania z naezlzi internetowych;

6. prawo jazdy.

3. Wskazanie zakresu zadawykonywanych na stanowisku:

1. sprawowanie nadzoru nad organiagmjacy, przestrzeganiem wegtrznego porzdku pracy;



2. prawidtowym wykonywaniem czynioi kancelaryjnych i obiegiem informacji w Wdzie;

3. nadzér nad przestrzeganiem przepisOw proceduralmpyely zatatwianiu spraw w trybie
postpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnisk zapyta radnych;

4. zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowampirzez pracownikéw materiatdw
niezkezdnych do wykonywania zadgrzez organy Gminy;

5. zapewnienie przygotowania projektow uchwat Radyyptkiem spraw finansowych;

6. opracowywanie zakresow czyriwdodla poszczegolnych stanowisk pracy;

7. nadzér nad obstag zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

8. wnioskowanie w sprawach kadrowych (nagradzanigriaritp.);

9. organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skargioskow;

10.nadz6r nad przestrzeganiem w &dizie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeemyo
wykazu akt;

11. organizacja i koordynacja prac azanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendum i spisow;

12. przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy;

13. wykonywanie zada zwigzanych z funkej petnomocnika do spraw wyboréw i referendow-
urzednika wyborczego;

14. uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisji zsgtm doradczym;

15. prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie powieyno przez Wojta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. wymiar czasu pracy ¥ etatu

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niesgirawnych (brak windy);
3. praca przy komputerze w pozycji sigde;

4. praca w siedzibie uedu, kontakty bezpwednie z petentami;

W miesigcu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia wskdk zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w wugdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawaep i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnyepnosi-co-rajmniej—6% / nie wynosi co najmniej 6 %
* - niepotrzebne skék¢

5. praca wymaga braku przynalezoiodo partii politycznych.
6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. zyciorys (ladz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. kwestionariusz osobowy (wzdér kwestionariusza osamov dosfpny na - stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.plib w Urzdzie Gminy Nowinka) ,

3. kserokopigswiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzeg wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. oswiadczenie 0 nie byciu skazanym prawomocnym wynmokidu za umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe.

6. oswiadczenie,ze w przypadku wyboru oferty zoboyzuje s¢ nie pozostaw@a w innym
stosunku pracy, ktéry uniemowviatby wykonywanie obowjzkow,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do poggia pracy na wskazanym
stanowisku,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zddlciodo czynnéci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugti@psciach.

Zyciorys (CV) powinien b§ opatrzony klauzut ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzbeanych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustayvz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osojmh (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr
101, poz. 926 z ga. zm.)



7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne natg sktad& w zamknétych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko sekretarza gminy”, w sekretariaciegdeGminy Nowinka , pokéj nr 8, w terminie
do dnia 06 grudnia 2013r. do godz. 15.00sobscie lub pocz (liczy sie data wptywu do
Urzedu).

2. Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

1) Z Regulaminem naboru mioa zapoznasie w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczndjttp://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/

2) Dodatkowe informacje mima uzyské pod numerem telefonu 87 641-95-20

3) Lista kandydatow spetnigych wymagania formalne i dopuszczonych do drumitgpu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanielasggzona w Biuletynie Informacji
Publicznej.

4)Informacja o wyniku naboru ¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtogzdrzedu Gminy Nowinka.

Wit

mgr Dorota Winiewicz



