OGLOSZENIE NR OKA.2110.4.2019

WOJT GMINY MOSZCZENICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 — 310 MOSZCZENICA

SEKRETARZ GMINY

nazwa stanowiska pracy

1.  Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawo, administracja,

6) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co
najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza gminy,

8) brak przynaleznosci do partii politycznej oraz brak pelnienia funkcji organow
uprawnionych w statucie do reprezentowania partii na zewnatrz oraz do zaciggania
zobowigzan majatkowych (tj. zakaz tworzenia partii politycznych),

9) znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz rozporzadzen wykonawczych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur 1 funkcjonowania
administracji samorzadowej,

2) wiedza o Gminie Moszczenica i jej jednostkach organizacyjnych,

3) umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

4) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu biurowego ,,Office”,

5) posiadanie prawa jazdy kat. B,

6) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, obowigzkowos¢,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole 1 zarzadzania zespotem,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos$¢, punktualnosé,
odpornos$¢ na stres,



3.

19)

20)

7) predyspozycje zawodowe: umiejetnos¢ nawigzania kontaktu, przekazania
informacji, zdolno$¢ analitycznego mys$lenia, poprawnego formutowania
wnioskow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy;

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow;

3) nadzorowanie zapewnienia wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa i sprawng obstuga interesantow;

5) dekretowanie korespondencji przychodzace;;

6) nadzorowanie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji;

7) przechowywanie ksiazki kontroli zewngtrznych;

8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat oraz innych
materialdéw niezbgdnych na posiedzenia Rady;

9) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen Wojta oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen;

10) nadzorowanie organizacji 1 obstugi wyborow i referendow;

11) nadzorowanie prowadzonych spraw kadrowych oraz zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

12) dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych;

13) nadzorowanie archiwum zaktadowego;

14) sporzadzanie protokotéw zawierajacych ostatnig wolg spadkodawcy;

15) nadzorowanie obrotu 1 gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie zbycia, zamiany, nabycia
nieruchomos$ci, przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci, podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;

16) nadzorowanie pracy pracownikow merytorycznych zgodnie z zasadami
podlegtosci stuzbowej;

17) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegltych pracownikows;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu przy
ul. Kosowskiej 1, budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych
(podjazd dla niepelnosprawnych, toaleta czeSciowo przystosowana dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych, brak windy), dostgp do wurzadzen biurowych, medidéw,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ w terenie — wg potrzeb
pracodawcy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.



21) Wymagane dokumenty:

a) wilasnoregcznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorecznie podpisany Zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

e) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

f) wlasnorgeznie podpisane oswiadczenia o niekaralnosci,

g) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
dokumenty pos$wiadczajace spelnienie wymagan, o ktéorych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia,

1) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku sekretarza gminy,

J) wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych (o$§wiadczenie RODO).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.
Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na piSmie
(nalezy dofaczy¢ pisemne oswiadczenie, w ktorym to kandydat wskaze takie dokumenty
1 jednoczes$nie wyrazi zgode na ich przetwarzanie).

Kopie dokumentow aplikacyjnvch powinny byé poswiadczone za zgodno$¢ przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Druki o$wiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o ktoérych
mowa powyzej, mozna pobra¢ na stronie www.moszczenica.bipst.pl - zamieszczone pod
trescig ogloszenia.

22) Termin skladania dokumentow: 25 listopada 2019 roku (poniedziatek) do godziny
12.00
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wplyng do Urzedu przed uptywem ww.
terminu. Dokumenty zloZzone po ww. terminie nie b¢da rozpatrywane.

23) Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1,

97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada si¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Nabor
na wolne stanowisko pracy, ogtoszenie nr OKA.2110.4.2019”.

Wéjt Gminy Moszczenica

Mareceli Piekarek
/podpis elektroniczny/
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