WOJT GMINY DABROWICE
99-352 Dabrowice, ul. Nowy Rynek 17
woj. tédzkie
tel. 24 252 25 91, fax 24 252 25 87 W6jt Gminy Dabrowice

Na podstawie art. 5, 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 roku, poz. 1292 ze zmianami)

OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY — ZASTEPCY KIEROWNIKA USC

1. Nazwai adres jednostki: Urzad Gminy w Dabrowicach, Nowy Rynek 17, 99-352 Dabrowice

2. Wymiar czasu pracy: petny etat (Sekretarz Gminy 4/5 etatu i Zastepca Kierownik USC 1/5
etatu).

3. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

wyksztafcenie wyisze pierwszego lub  drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019
roku, poz. 1292 ze zmianami), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

bardzo dobra znajomosé przepiséw w zakresie:
a) samorzadu gminnego,

b) postepowania administracyjnego,

c) zamoéwien publicznych,

d) kodeksu pracy,

e) kodeksu wyborczego,

f) instrukcji kancelaryjnej,

g) ochrony danych osobowych, _

h) zasad techniki prawodawczej,

i) kontroli zarzadczej

j)  ustawy Prawo o aktach Stanu Cywilnego
dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS Office),

brak karalnodci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

brak przynaleznosci do partii politycznych,

10) wymagania okreslone w art. 8 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu

cywilnego w szczegolInosci posiadanie:

a) dyplomu ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub  administracyjnych
potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,



b) dyplomu potwierdzajgcego  ukorczenie wyiszych  studiéw  prawniczych lub
administracyjnych za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191 a
ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2018 r. poz.
1668) albo dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny

z polskim dyplomem potwierdzajgcym uzyskanie tytutu zawodowego magistra na
podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo
ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi i w pracy w zespole,
2) dyspozycyjnosé,
3) samodzielnos¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie, pogtebianie wiedzy zawodowej,
4) odpornosé na stres,
5) wysoka kultura osobista,
6) komunikatywnosé,

7) znajomos¢ specyfiki Gminy Dabrowice,

5. Zakres podstawowych obowigzkéw:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu, Rady, Gminy,
2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu,

4) nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowywanych pism, aktéw prawnych Wéjta i Rady
Gminy,

5) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

6) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw,

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa,

8) nadzér nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,
9) organizacja i koordynowanie prac iwiqzanych z wyborami i referendami,

10) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta,
11) nadzér nad wykonywaniem zadari z zakresu kontroli zarzadczej,

12) wykonywanie zadari w ramach udzielonego upowaznienia przez Wéjta Gminy,

13) wykonywanie czynnosci zakresu Zastepcy Kierownika USC.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy — praca biurowa, praca przy

komputerze, praca w terenie.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% -
wskaznik nizszy.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,



4)

5)
6)
7)

8)

9)

kopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg zatrudnienia lub w przypadku pozostawienia
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu i wymaganym stazu pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,
kwestionariusz osobowy dostepny na stronie:( http://bip.dabrowice.pl/)

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy,

zaswiadczenie o niekaralnodci lub o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem Sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

10) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Dabrowice,
w sekretariacie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Dabrowice — Zastepcy
Kierownika USC” w terminie do dnia 20 sierpnia 2019 roku do godz. 10% (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu), wraz z podaniem numeru kontaktu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone zostanie przez komisje konkursowa powotang przez Wéjta
Gminy w trybie przewidzianym w ustawie i pracownikach samorzgdowych. Postepowanie bedzie
obejmowac analize wszystkich ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy z kandydatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu pod adresem:
(http://bip.dabrowice.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Informujemy, ze nie zwracamy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuienia sktadania ofert, zmiany terminu
i miejsca otwarcia ofert oraz nie wyfonienia zadnego kandydata do zatrudnienia w przypadku nie
spetnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Dorota qu}owska

Dabrowice, dnia 05 sierpnia 2019 roku



