Zalgcznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Piecki Nr 97/2018
z dnia 2 sierpnia 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne od dnia 1 wrzesnia 2018 roku kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZA GMINY PIECKI
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki.

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Piecki

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

e spelnianie wymogéw okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U. z 2018 r. poz.1260);
wyksztalcenie wyzsze 1l stopnia na kierunku prawo lub administracja;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (tj.: Dz.U.z 2018 r.
poz.1260), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 wspomniane;
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

e aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,.poufne”

Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na takim
samym lub podobnym stanowisku;

e komunikatywnos¢, uprzejmo$¢, opanowanie, odporno$¢ na stres, wytrwalosé,
starannos$¢, kreatywnos¢é;

e umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

* umiej¢tnosé¢ opracowywania aktéw prawnych;



6. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

podstawowe zadania wynikajgce z regulaminu organizacyjnego Urzedu;
organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
pracownikow, nadzor nad przeplywem informacji publicznych oraz warunkami
pracy;

dokonywanie oceny okresowej pracy podlegtych pracownikow;

nadzorowanie przestrzegania sprawnego obiegu dokumentow zgodnie z
instrukcja kancelaryjna;

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego,
obwieszczen 1 informacji o charakterze publicznym, nadzoér nad ewidencja
uchwat i zarzadzen;

wdrazanie uchwal Rady i nadzér nad ich wykonaniem, zapewnienie obstugi
prawnej urzedu;

koordynowanie i nadzor nad organizacja spraw zwigzanych z wyborami,
referendami, spisami powszechnymi itp.;

petnienie funkcji pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.

7. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy : | etat;

umowa na czas okreslony; od dnia 1 wrzesnia 2018 roku do dnia 31 lipca 2019
roku;

miejsce pracy: Urzad Gminy Piecki —ul. Zwycigstwa 34;

rodzaj pracy/ warunki: stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze
ekranowym

warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j.t.: Dz.
U. z 2018 r. poz.936) i Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Piecki.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W lipcu 2018 r. ( miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny — podpisany wlasnor¢cznie;

zyciorys - Curriculum Vitae - podpisane wlasnorecznie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska oraz doswiadczenie zawodowe;



e podpisane wilasnorecznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych;

e podpisane wilasnorecznie oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego
skazania za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku lub o$wiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w stanowisku urz¢dniczym;

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;);

e podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie przez Gming Piecki danych osobowych kandydata w celach
niezbednych do realizacji procesu naboru, w szczegdlnosci na ujawnienie i
rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacja o uzyskanym
wyniku w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

e Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kancelarii
Urzedu Gminy Piecki (pokoj nr 7) ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki lub poczta
na adres Urzedu Gminy w Pieckach w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy Piecki ” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 17 sierpnia 2018 r. do godz. 15.00. (decyduje data wplywu do Urzedu);

e Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane;

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Wojta Gminy Piecki. Kandydaci, ktorzy przejda wstepna selekcje, zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego. Informacje o
przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnigciu, zostang upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl. W przypadku zatrudnienia
kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest ztozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie

dyploméw, $wiadectw, Swiadectw pracy, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym

wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem.

Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru beda przechowywane zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy Piecki
pod nr tel. 89 7422258.

PIECKI, dnia 2018-08-02




