Grodzisk, 20 kwietnia 2020 r.

Wojt Gminy Grodzisk
oglasza nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Grodzisk
ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) wyksztalcenic wyzsze,

4) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmnie]
dwuletni staz pracy na kicrowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

S) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy, a
takze przepisow z zakresu finanséw publicznych, Prawa zamoOwien publicznych,
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcyi w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

2) umiejetno$é analizy ~ dokumentow, sporzadzania  pism urzedowych i
opracowywania projektow aktow prawnych,

3) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualno$¢;

4) umiejetno$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

5) komunikatywno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

6) dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ustalanic zasad organizacji pracy urzgdu gminy oraz realizacji polityki personalnej,
koordynowanie dzialan podejmowanych w urzg¢dzie na poszczegodlnych stanowiskach;

2) prowadzenie biezacych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznief, w tym
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
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urzedu;

podejmowanie dzialan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania urzedu gminy, w tym: w zakresie prawidiowego wykonywania cZynnosci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zalatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy 1jego aktualizacja oraz
przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja;

przygotowywanie oraz nadzoér nad sporzadzaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz
nadzdr nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta;

udzial w sesjach Rady Gminy i poszczegdlnych komisji;

nadzor nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku kierowniczym urze¢dniczym w pelnym wymiarze czasu
pracy,

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy
monitorze ekranowym,

3) praca w siedzibie Urzedu,

4) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoécia zatrudnienia
w przysztoci na podstawie umowy na czas nieokre$lony,

5) wynagrodzenie ustalone bgdzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 936).

5. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych

W marcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Grodzisk wynosil mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom
ukonczenia studiéw) i staz pracy (§wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

5) o$wiadczenia:

— 0 obywatelstwie polskim, o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,



— o tym, ze kandydat nie byl skazany za umy$lne przest¢pstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z
klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

6) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7) Inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ po§wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczen wymienionych w
pkt. 5 stanowig zalaczniki do ogloszenia.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wlasnorgcznym podpisem, mozna
skladaé osobiécie w Sekretariacie Urzedu (pok6j nr 11) lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko Sekretarza
Gminy” w terminie do dnia 06.05.2020 r. (do godz. 15.00).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

8. Informacje uzupelniajace

Nabor przeprowadza si¢ w 2 etapach:

1)  analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

2)  rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie lub pocztg elektronicznag. W tym celu niezbgdne jest podanie przez

kandydatow numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy Grodzisk oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
/http://bip.ug.grodzisk.wrotapodlasia.pl/.
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C Dariusz Tatarczuk



