Wojt Gminy Stegna
oglasza olwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
| SEKRETARZA GMINY
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

I. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy

I 1. Wymagania niczb¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne

- posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz1260 z péZn. zm.), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na
stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art, 2 wiw ustawy oraz co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych

- postadanie obywatelstwa polskiego,

- nieposzlakowana opinia,

- pefna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo uniy$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- znajomos¢ obshugi kompultera,

2, Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:

Umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi,
. Wysoka kultura osobista,
. Odpornoé¢ na stres,
. Umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
Kreatywnog¢, samodzielno$é, inicjatywa,
Dyspozycyjnoseé,
8. Umiejgtnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych termindw,
9. Zdolnoé¢ podejmowania decyzji.
10. Umiejgtnosé opracowywania projekiow aktéw prawnych
11. Znajomosceig przepiséw n/w ustaw:
* 0 samotzgdzie gminnym,
= 0 pracownikach samorzadowych,
» 0 finansach publicznych,
« Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
* 0 ochronie danych osobowych,
» Kodeksu Pracy,
« Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
* o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
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IL. Wymagania dodatkowe:
- Prawo jazdy kategorii B




Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Steguice
' SEKRETARZA GMINY
z duia 26 pazdziernika 2018 r.

Y. Stanowisko pracy: Sckretarz Gminy

IL 1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne

- posiadanic co najmniej czteroletnicgo stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz1260 z pézn. zm.), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w tych jednostkach lub czterolctniego stazu pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktrych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansdéw publicznych

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- nieposziakowana opinia,

- petna zdolnoé¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne cigane 7 oskarzenia
publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- znajomos¢ obshugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:

1. Umiejginodé zarzadzania zasobami ludzkimi,
2. Wysoka kultura osobista,
3. Odpornos$¢ na stres,
4. Umiejetnod¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
6, Kreatywnosé, samodzielnosé, inicjatywa,
7. Dyspozycyjnosc,
8. Umiejgtnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych termindw,
9. Zdolnos¢ podejmowania decyzji.
10. Umiejetnosé opracowywania projektéw akiow prawnych
11. Znajomoscig przepisow n/w ustaw:
* 0 samorzadzie gminnym,
* 0 pracownikach samorzadowych,
* o finansach publicznych,
~ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
» 0 ochronie danych osobowych,
» Kodeksu Pracy,
= Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
" 0 dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

II. Wymagania dodatkowe:
- Prawo jazdy kategorii B




- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawic wynagrodzenia pracownikoéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz
Zarzadzenia Nr 221/2017 Waéjta Gminy Stegna z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedu Gminy
w Stegnic.

- praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem, ale wymagajaca
rownicz wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
vaswiadcezenia o nickaralnoser;

- Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

VI Informacja dotyczgea wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostee
w miesigeu poprzedzajgeym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow o rchabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesla¢ zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko Sckretarza Gminy Stegna” w terminie do dnia 23 listopada 2018 r. do godz.
10.00 (decyduje data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéow bezposrednio w
sicdzibic Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane drogg pocztows, za datg ich zlozenia
uwaza si¢ dat¢ wpltywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul.
Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

I. Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do nastepnego etapu mozna uzyska¢ pod tel.
0552478171 wew.14

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 27 listopada 2018 r. na godz. 10.00
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Stegnie, ul.
Gdanska 34, 82-103 Stegna.




25. Wspdlpraca z sasiednimi gminami,

26. Wspoldzialanie z organami konfroli panstwowej oraz organami scigania

27. Nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skicrowanych do Wojta przez
organy kontroli zewngtrznej.

28. Nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i jednolitepo rzeczowego wykazu akt,

29. Konfrola pomieszezen biurowych w zakresie zabezpicezenia dokumentow, pieczec,
drukow i komputerdw.

30. Przeprowadranie biezgcych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy.

31. Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zalatwiania spraw obywateli oraz wspdtdziatania z Rada Gminy w zakresie
wykonywania jej zadan,

32. Wykonywanic innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego upowaznienia.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostepnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w

siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15, Ip.)

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztaleenie, kwalifikacje,
dodwiadezenic zawodowe (kopie $wiadectw pracy polwierdzajgeych staz pracy lub
zadwiadezenie o aktualnym zatrudnieniu),

5. Oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz Ze nie byl prawomocnic skazany za przestgpstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego Iub umyélne przestgpstwo skarbowe,

6. Oswiadcezenie o nickaralnosci za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe.,

7. Odwiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowad na danym stanowisku.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlameniu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogéine

rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. I w celach przeprowadzenia

rekrutacii na stanowisko Sekretarza Gminy przez Urzqd Gminy w Stegnie.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami usiawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 208 r. poz. 1260 ze zm.).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgeznik do ninicjszego ogloszenia,

Osdwiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgeznie.

V. Warunki zatrudnienia:

- W pelnym wymiarze czasu pracy;

- pierwsza umowa z kandydatem zostanie zawarta na | rok;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy;




