Wéjt Gminy Belsk Duzy

ogtasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy Belsk Duzy, ul.
Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

Il. Okreslenie stanowiska:
kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
lll. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

- €O najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014r. p0z.1202) w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach ,
o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

- nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,
- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
- Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej,
- zdolnosci organizacyjne, kreatywnoé¢ oraz umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
. biegta znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji,
. dyspozycyjnos¢,
.prawo jazdy kat.B,
doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw z UE | w zakresie zarzgdzania projektami
dofinansowanymi z Unii Europejskiej,
9. odpornosé na stres.
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V. Zakres wykonywania zadarn na stanowisku:

1. opracowywanie projektéw aktéw w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Wéjta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

2.nadzér nad przestrzeganiem postanowieri Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, instrukcji
kancelaryjnej, KPA oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw Urzedu,

3.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami: europarlamentarnymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, samorzgdowymi, soteckimi i referendami oraz spisami powszechnymi,

4.prowadzenie centralnego rejestru skarg wnioskéw oraz koordynowanie spraw zwigzanych z
przyjmowaniem skarg i wnioskow przez Wéjta i pracownikéw Urzedu,

5.nadzor nad administrowaniem stron Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
6.nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
7.nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw — jednostek pomocniczych Gminy,

8.nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw wynikajacych z ich zakreséw
obowigzkow,

9. wydawanie zaswiadczen i poswiadczeri urzedowych,
10. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

11.realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad prowadzeniem
naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i okresowej oceny
pracownikow, wnioskowania w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i
karania pracownikdw,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.
VI. Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce potaczona z wyjazdami stuzbowymi,

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace, praca jednozmianowa,
-kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Urzedu,

- praca w godzinach 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz.1786) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Belsk
Duzy,

- wynagrodzenie ptatne do 28 dnia kazdego miesiaca,

- stanowisko pracy z dostepem do komputera.

Vil. Wymagane dokumenty:



- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie stanowiacy zatgcznik
nr 3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencii, kopie $wiadectw pracy itp,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjne, szczegétowe CV powinny byé opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz.926 z pézn. zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r. nr 223, poz. 1458).”

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez sktada¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu Gmin Belsk Duzy,
ul. Jana Kozietulskiego 4, lub pocztg na adres: Urzad Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-
622 Belsk Duzy w terminie do dnia 29 grudnia 2014r. (decyduje data wptywu do Urzedu).



