Zalacznik
do Zarzadzenia nr 4/2015
WoajtaGminy Siedlec
z dnia 20 stycznia 2015 roku
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wjt Gminy Siedlec
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wol ne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec
1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatestwo polskie,
2) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaranos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cgane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub prawnicze.

6) co ngmnig czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz U. 2014, poz. 1202), w tym co namnig dwuletni staz pracy ha
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co ngimnig czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w w/w artykule
oraz co ngimnig dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansdw publicznych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) Zngjomos¢ regulagi prawnych w zakresie struktur i funkconowania administragji
samorzadows.

2) Znajomos¢ struktury organizacyjneg Gminy Siedlec.

3) Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan oraz
umig¢tnos¢ organizacji pracy.

4) Samodzidnos¢, komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawiazywania kontaktow interpersonal nych,
5) Dyspozycyjnos¢ i umigjetnosé pracy w zespole
4, Zadaniawykonywane na stanowisku:
1) nadzér pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow: Statutu Gminy,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, aktéw prawnych organéw gminy, atakze
przygotowaniem dokumentéw przez komorki organizacyjne Urzedu, opracowywanie



2)

3

4)

5)

6)

8)

9

zakresOw czynnosci na kierowniczych stanowiskach pracy oraz konsultowanie zakresow
czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukgji
kancelaryjng przez pracownikow Urzedu,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwiagzanych
z doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw
Urzedu wynikajacych z ich zakresdw obowiazkow,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

podgmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Urzedu,

przedktadani e wojtowi propozydji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i organizacja sSpraw zwiazanych zwyborami  europarlamentarnymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz spisami

powszechnymi,

koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organdéw gminy, zapewnienia
terminowego i prawidtowego przygotowania materiatow pod obrady sesji i komigji rady,

nadzorowanie spraw zwiazanych z funkgonowaniem sotectw — jednostek pomocniczych
gminy,

10) nadzor nad prowadzeniem centralnego rgestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie

spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw przez wojtai pracownikéw Urzedu,

11) bezposrednie kierowanie dziatalnosda referatu spraw obywate skich — wobec powyzszego

mile widziane posiadanie kwalifikacji i do$wiadczenia w prowadzeniu spraw zwiazanych
zobrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym i ochrona p.poz. gminy oraz posiadanie
dostepu do systemu rejestrow panstwowych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

12) udziat w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

13) nadz6r nad administrowaniem strona Biuletynu Informagji Publiczngg Gminy,

5. Warunki pracy: Petny wymiar czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnieniaz W kwietniu 2014 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsj i spoteczne)
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynaosit mnig niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1
2)
3

4)

list motywacyjny;
zyciorys (CV);
kwesti onari usz osobowy;

kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;



5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkol eniach, referencje;

6) oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petng zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalagjacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku; przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje
z Krajowego Re estru Karnego,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel 6w
rekrutacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: Wnioski o przystapienie do konkursu
wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
(w godzinach pracy Urzedu, pok. nr 1 na parterze), lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
w Siedicu, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec, w zamknietg kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na
Sekretarza Gminy. Nie otwierat” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 lutego 2015 roku
do godz. 14-tg. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy w Siedlcu. Zgtoszenia,
ktore wptyna do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane. Urzad
Gminy ni e odsyta dokumentagji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych.

Ogtoszenie o naborze opublikowane jest Biuletynie Informacji Publiczng Urzedu Gminy
Siedlec (http:/bip.ug.siediec.pl) w zaktadce , nabor — ogtoszenie o naborze’ oraz umieszczone
natablicy informacyjng Urzedu Gminy Siedlec.

Dodatkowe informacje. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: | etap —
sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy
Siedlec.

O terminiei migscu przeprowadzenia |l etapu konkursu zakwa ifikowani do niego kandydaci
zostana poinformowani indywidual nie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie).

Informacje o wynikach konkursu zostana umieszczone na stronie internetowe Biuletynu
Informagji Publiczng oraz natablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Siedl cu.

Dodatkowe informacje odnosnie konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Siedlec, ul.
Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec, pok. nr 20, tel. 68 3848521 wew. 32.

Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskéw — 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania
whnioskow. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastapi w ciagu
14 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert.

Wjt Gminy Siedlec ma prawo odwota¢ konkurs bez podania przyczyny.

Wojt

Gminy Siedlec



