URZAD GMINY
Radzlechowy-Wleprz
WIEPRZ 700, 34 381 Rodziechowy

pow. Zywleckli — woj. ¢igskle
tel.|fox 33-867-66-10

Regon 000550841 NIP 553 16-88-486

OGLOSZENIE O NABORZE

Wiéjt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016r.poz.902z p6zn.zm.), oglasza nabér na
wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

II. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy Radziechowy -Wieprz w wymiarze 1/1 etatu
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

b) Obywatelstwo polskie.

c) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

d) Nieposzlakowana opinia.

e) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoéw o
szkolnictwie wyzszym , preferowane prawnicze, administracyjne, zarzadzanie, lub
inne humanistyczne, ekonomia - lub podyplomowe w tym zakresie.

f) Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

g) Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz.U.2016.902 z p6zn.zm.), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach ,
0 ktérych mowa w art.2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomo$¢ przepisow:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,



e ustawy kodeks wyborczy,
e ustawy kodeks pracy.
b) Umiej¢tnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office.
¢) Wysoka kultura osobista.
d) Odpornos¢ na stres.
e) Umiejetnos¢ pracy w zespole.
f) Zdolno$¢ podejmowania decyzji, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizacji i trybu pracy Urzedu, a w
szczegoOlnoscei:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urze¢du oraz uaktualnianie go
W razie potrzeby,
b) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,
c) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy pracownikami,
d) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztow utrzymania Urzedu.
. Uczestniczenie w naradach Kierownictwa
Dekretowanie poczty wplywajacej do Gminy.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzenie ksigzki kontroli.
Prowadzenie rejestru umow.
Prowadzenie rejestru zarzadzen.
Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i Komisji Rady
. Prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych.
10.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z azbestem.
12.Przedstawianie Wéjtowi propozycji do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczego6lnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.
13.Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Woijta.
14.Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
15.Wspélpraca z organami jednostki pomocniczej.
16.Uczestnictwo w obradach Rady i jej komisji z glosem doradczym.
17.Nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Woijta.
18.Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Woijta.
19.Przedktadanie propozycji wprowadzania nowych rozwigzan w zakresie zarzadzania
gminnymi jednostkami organizacyjnymi .
20.Nadz6r nad terminowoscia udzielanych odpowiedzi na interpelacje i zapytania.
21.Nadzor nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow.
22 .Przekazywanie dyspozycji organéw Gminy kierownikom jednostek organizacyjnych.
23.Nadz6r nad opracowywaniem projektow aktéw wewngtrznych regulujacych strukture
i zasady dzialania jednostek organizacyjnych gminy.
24 Koordynacja prac zwigzanych ze strategia Gminy.
25.Nadzor nad projektami wnioskow skladanymi przez Gming i ich realizacja.
26.Nadzor nad archiwum zaktadowym.
27.Koordynacja prac zwigzanych z wyborami.
28.Koordynacja prac zwigzanych z kontrolg gminnych jednostek organizacyjnych.
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29.Wspoldziatanie z innymi jednostkami administracji publiczne;.
30.Wspoldziatanie z uczelniami wyzszymi.

31.Wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art.33 ust.4 ustawy .
32.Wspobldzialanie z kotami towieckimi dzialajacymi na terenie gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku
(bez mozliwosci wjazdu 0s6b niepelnosprawnych- brak podjazdu, brak windy).
Godziny pracy Urzgdu: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Praca siedzaco-chodzaca z przewagg wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie
z zastosowaniem narzgdzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajgca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajgca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu, wysitku glosowego.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie
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internetowej Urzedu Gminy,

. CV z informacja o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowe;j.
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania

zatrudnienia.
Oswiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

7.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb

niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U.2016.922).

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV muszg by¢ opatrzone klauzula:



Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.2014.1182).

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (1j.Dz.U.2016.902).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Radziechowy-Wieprz”), nalezy sklada¢ osobiscie
na dziennik podawczy w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz lub listownie na adres: Urzad
Gminy Radziechowy-Wieprz, Wieprz 700, 34-381 Radziechowy, w_terminie do 23 marca
2018r.do godz.15.00.

Dokumenty zlozone poza terminem sktadania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokument6éw listownie, decyduje data stempla pocztowego.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie dalszych etapow postepowania tj. test
kwalifikacyjny i rozmowa. Tylko kandydaci, ktérzy otrzymali minimum 5 i wigcej
punktéw stanowigcych 50% prawidtowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania
testowe zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjne;.

Nabér odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (1j.Dz.U.2016.902 z p6Zn.zm.)) oraz Zarzgdzeniem Nr 21/18 Wéjta Gminy
Radziechowy-Wieprz z dnia 26 lutego 2018r w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczaca Komisji Rekrutacyjnej pod
numerem telefonu: 338676610 wewnetrzny 115.

Wieprz, dnia 12 marca 2018r.




