Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2018 r., poz. 1260 ze zm.)

Wojt Gminy tukta informuje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy tukta i ogtasza

nabér kandydatéw na stanowisko:

Sekretarza Gminy

Liczba etatéw -1

Wymiar etatu - petny etat

O wyzej wymienione stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga / nie moga ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Niezbedne wymagania:

1)
2)
3)
4)

5

6)
7)

8)

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil - prawo, administracja,

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystnie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902), w tym co hajmnigj
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
Udokumentowany minimum 1 rok doswiadczenia przy realizacji projektow lub pozyskiwaniu
$rodkow finansowanych z UE.

Wymagania dodatkowe:

1)

Doswiadczenie w zakresie zwigzanym z udzielaniem zaméwien publicznych,



2) Bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych m.in. z zakresu finanséw publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksupostepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy,

3) Znajomos¢ struktur organizacyjnych Urzedu Gminy tukta.

4) Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych,

5 Umiejetno$¢ negocjowania i rozwigzywania problemow,

6) Dyspozycyjnosc,

7) Kreatywnosc¢,

8) Odpowiedzialnos¢.

9) Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

2) bierze udziat w Sesjach Rady,

3) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegblnych
Referatéw oraz Stanowisk,

4) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwiaszcza dba o
efektywnos$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancdéw Gminy,

5) wnioskuje w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikow,

6) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne,

7) sprawuje nadzor na rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

8) nadzoruje rzetelnosé i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

9) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10) wykonuje obowiazki petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

11) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, tawnikéw”

12) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych,

13) przygotowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw, wnioskuje o ustalenie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlinych pracownikéw,

14) nadzoruje podlegte stanowiska pracy,

15) wspdtdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow i regulaminéw, udzielania petnomocnictw,

16) przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne prowadzonych przez Gmine jednostek
oSwiatowych oraz koordynuje dziatania w zakresie organizacji oswiaty na terenie Gminy,

17) prowadzi nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow i
pism wplywajgcych do Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dekretuje
wplywajaca korespondencije,

18) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta,

19) koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

20) nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z naborem na stanowiska urzednicze, ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,



21) koordynuje przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych,

22) prowadzi sprawy kadrowe dotyczgce kierownikOw jednostek organizacyjnych,

23) wspotpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich, fundusze soteckie,

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

25) prowadzenie ewidencji nadgodzin,

26) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce Swiadczenia pracy- Urzad Gminy tukta, ul. Mazurska 2,14-105 tukta,

2) Czas pracy: petny wymiar czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo,

3) Forma zatrudnienia: umowa 0 prace,

4) Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

5 Woynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1786 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy tukta,

6) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi / nie wynosi co najmniej 6%.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace wymagane dokumenty:

1) Oryginat kwestionariusza osobowego.

2) List motywacyjny.

3) Zyciorys - curriculum vitae - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.1

4) Kserokopie $wiadectw pracy.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe.2

6) Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomosc jezyka polskiego.3

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

1W przypadku ubiegania sie o0 kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku.

2W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym.

3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



8) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zajeC pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych opatrzone klauzulg: ,,Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych".

11) Inne o$wiadczenia/zadwiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub przestane w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy" na
adres: Urzad Gminy tukta ul. Mazurska 2,14-105 tukta, Sekretariat pok. nr 6 w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 05/11/2018 r., do godz. 15.30. W przypadku ofert przesylanych pocztg nalezy
uwzglednic¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Z osobami, ktére
spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie
umiejetnosci o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego
Rejestru Karnego. Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy tukta www.bip.lukta.com.pl oraz w Sekretariacie Urzedu
Gminy pokdj nr 6.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu beda
przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie tego
terminu, dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ po zakonczeniu rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie
lub na pisemng proshbe zostang odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
z tym zastrzezeniem, ze dokumenty najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang
wydane po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

tukta, dnia 24 pazdziernik 2018 roku 0JT


http://www.bip.lukta.com.pl

