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Waéjt Gminy Wilkowice

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata(éw) na stanowisko

Sekretarza Gminy Wilkowice
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub ¢co najmniej 4 letni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach ¢ ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z peini praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

bardzo dobra znajomosé przepisdw prawa, fj. ustawy o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji kancelaryjne;j.

dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne, politolegiczne lub pokrewne,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnosci analityczne | umiejetnosé pracy w zespole,

umiejethoéé sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie i przekazywania
informacji,

samodzielnosgé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,

biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze,

prawo jazdy kat. B.

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

opracowywanie projektow aktéw prawnych, w tym Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Woéjta zwigzanych
z organizacja pracy w Urzedzie,

nadzér merytoryczny nad opracowywaniem aktéw prawnych organdéw gminy, a takZe
przygotowaniem dokumentéw przez komérki organizacyjne Urzedu,

podziat obowigzkdéw i opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdinych pracownikéw
Urzedu — poza Referatem Finansowym,

nadzoér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukgji
kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu,

nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentdw i udostepnianiem informacji publicznej,



3.

- organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoine
stanowiska pracy,

- grganizacja kontroli wewnetrznej,

— nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikdw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu aki,

— inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

— przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

— zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,

— nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw — jednostek pomocniczych
gminy,

— nadzor nad gospodarka materiatlowa i mieniem gminnym,

— prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie spraw zwigzanych
Z przyjmowaniem skarg i wnioskéw przez Woijta i pracownikow Urzedu,

— przyjmowanie ustnych c$wiadczen woli — testamenty,

— nadzér nad administrowaniem strong internetowa Gminy Wilkowice i Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy,

— nadzorowanie organizacii i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie,

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji projektowe] w pozyskiwaniu srodkow z Unii
Europejskiej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
z innych zZrodet,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy na Il pietrze oraz praca w terenie.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym
do wozkow inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu
przepisow © rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepethosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

—h
——

zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

2) list motywacyjny - wtasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wlashorecznie podpisany,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,*

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm ),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

10) inne oswiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentéw wymaganych w ogloszeniu.

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakladce REKRUTACJA.




6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Sekretarza
Gminy Wilkowice” na adres:

Urzad Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub  dostarczy¢  do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 maja 2015 r.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

7. Inne informacije:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w pok. 404, w terminie 7 dni od dnia ukazania sie
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktore beda przechowywane w Urzegdzie, zgodnie
z instrukejg kancelaryjna. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

‘Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego.




