OGLOSZENIE NR OKA.2110.2.2017

W(f)J']' 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 niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w tym co najmnie] pigcioletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajaca co najmniegj pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej
piecioletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

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

8) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy Prawo zamowien
publicznych, wustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla umich’i:noéé obstugi komputera, w tym programu biurowego ,,Office”,

2) predyspozycje osobowosciowe: sumiennose, obowiazkowosc,
odpowiedzialno$é, umiejgtnos¢ pracy wzespole i zarzadzania zespolem,
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, punktualnosc,
odpornos¢ na stres,

3) predyspozycje zawodowe: umiejetnos¢ nawigzania kontaktu, przekazania
informacji, zdolno$¢ analitycznego myélenia, poprawnego formulowania
wnioskow, o

4) mile widziane dodatkowe uprawnienia dotyczgce ww. stanowiska.

3.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) wykonywanie zadan Wojta podczas jego niecobecnosci lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta;
2) dekretowanie korespondencji przychodzacej podezas nieobecnosci Zastepey Wojta;
3) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania planéw, zamierzen inwestycyjnych
oraz ich realizacji;
4) nadzorowanie prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;




1)
2)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

5) nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie
Gminy oraz podejmowanych przedsigwzie¢ i decyzji z zakresu ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i stosunkéw wodno-prawnych;

6) nadzorowanie przygotowywania dokumentacji w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

7) nadzorowanie obrotu i gospodarowania nieruchomodciami stanowigcymi mienie
komunalne Gminy Moszczenica w zakresie najmu, dzierzawy, wieczystego
uzytkowania, uzyczenia, uzytkowania, gospodarowania zasobami mieszkaniowymi
i innymi lokalami, ustug komunalnych w zakresie obiektow komunalnych;

8) nadzorowanie pracy pracownika przygotowujgcego wnioski oraz nadzoér nad
realizacjg zadan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosei Unii
Europejskiej;

9) nadzorowanie przygotowania i aktualizacji strony www.moszczenicapl oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;

10) nadzorowanie pracy pracownikéw merytorycznych zgodnie z zasadami podlegtosci
stuzbowej;

11) nadzorowanie monitoringu gminnego;

12) dokonywanie okresowe]j oceny bezposrednio podleglych pracownikow;

13) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta;

14) 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 osob niepetnosprawnych
(podjazd dla niepelnosprawnych, toaleta czgciowo przystosowana dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych, = brak windy), dostep do urzadzen biurowych, mediow,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie w terenie — wg potrzeb
pracodawcy

Wskaznik zatrudmema 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia:

w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

wiasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ublega]ch si¢ o

zatrudnienie,

wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia o niekaralnosci,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosel prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”,

wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na

zatrudnienie na stanowisku sekretarza gminy,




10)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

dokumenty poswiadczajace spelnienie wymagan, o ktérych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodnosc przez osobe

ubiegajgca sig¢ o zatrudnienie.

Druki o$wiadczen, o ktérych mowa powyzej (pkt 6, 7, 8, 9), oraz kwestionariusza dla

w zakladce ,,nabdr na wolne stanowiska pracy”.

Termin skladania dokumentéw: 13 marca 2017 roku (poniedziatek) godzina 15.00
Dokumenty zlozone sa w terminie, je§li wplyna do Urzedu przed uplywem ww.
terminu. Dokumenty zlozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1,
97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada si¢ w kopercie z adnotacja ,,nabor na wolne
stanowisko pracy, ogtoszenie nr OKA.2110.2.2017".




