WOJT GMINY SOMONINO

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2016r., poz. 922)

OGLASZA NABOR
NA WOLNE, KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY SOMONINO

Od kandydatdw przystepujacyeh do naboru oezekujemy:

. Wymagania niezbedne stawianeg kandydatowi;

1
2.
3.
4

(%)

Lo

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: prawo, administracja, zarzgdzanie lub ekonomia;

petna zdolnosé do ceynnosct prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czieroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kidrych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péin.
rm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach fub co najmnie] czteroleini staz pracy na stanowisku urzedniczym
w lednostkach, o ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni stal pracy na
kisrowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansdw publicznych;
znajomodd regulacii prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji publicznej;
stan zdrowia pozwalaiacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

netna zdolnosé do czynnodci prawnych i korzystania z praw publicznych.

1L Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatad;

umiejetnods zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnosé opracowywania projektdow aktow prawnych;

umiejetnesdd podejmowania decyzji;

umiejetnodd  praktycznego stosowania przepisow {ustawy: © samorzadzie gminaym,
o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy, Kodeks Pracy);

umiejetnosd analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnosé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

predyspozycie osobowosciowe t.: kreatywnosE, umiejetnosC pracy w zespole, umiejetnodc
skutecznege komunikowania sie, odpowiedzialnodé, terminowos$é, rzetelnos$é; sumiennosd,
obowigzkowo$é, bezstronnodé, tatwost nawigzywania kontaktéw z ludimi, wysoka kultura
osobista;

hardzo dobra organizacja ¢zasu pragy;

10. aktywnosl w doskonaleniu wiasnych umieietnosci;
11, prawo jazdy kat. B;
12. dyspozvcyjnosc,



13. znajomedé oprogramowania: do obstugl poczty elektronicene, Profil Zaufany, e-PUAP, Pakiet
M5 Office, Legislator - do tworzenia aktdw prawnych w XML

Ul Zakres zadant wykonvwanych na ww, stanowisku;

Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegoinosch:
1} wykonywanie zadan powigrzonych przez wojta zgodnie z poleceniami | wskazdwkami,
2} zasiepowanie wijta w razie nieobecnoscd wdjta | niemoinosct petnienia przezen obowigzhow,

3} nadzorowanie Swiadczenia ustug komunalnych i podejmowanie w ramach nadzoru cdpowiednich
dziatan w szczegdinodci w zakresie:
a) zaopatrzenie ludnosci w wode,
b} adprowadzania sciekdw
C) wywozu nieczystosel
d} odwietlenia ulicznego
e} publicznego transportu zbiocrowego

4} podejmowanie niezbednych czynnosci w celu utrzymania gminnych drdg, ulic, mostéw
iprzejazdow,

5) udzielanie zerwolen na zarobkowe regularne | nieregularne przewozy osdb pojazdami
samochodowymi,

6) wspatdziatanie z rada gminy i jej komisjami w zakresie swego dziatania,

7} ocenianie podleglych pracownikéw,

8) zapewnienie wiasciwel organizacji pracy urzedu oraz realizowanie polityki zarzgdzania zasobami
tudzkimi,

9 przyjmowanie ustnyeh oswiadczen woll spadkodawcdw,

10ipelnienie funkeji petnomocnika do spraw wybordw a w szezegdinodcd wspdtdziatanie 7 Krajowym
Biurem Wyborczym i podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz wykonania zadan
wyborczych w wyborach Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, parlamentu europeiskiego, organdw
samorzgdu terytoriainego oraz referendach.

IV, Oferta powinna zawierad nastepujace dokumenty:

1. CVzdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. List motywacyjny.

3. Kopie dypiomdw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje.

4. Xopie swiadectw pracy.

5. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnodcel do czynnodci prawnych, korzystaniu
zpelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania ze przestgpstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

6. Podpisane cswiaticzenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy diz potrzeb niezbednych do realizacjl procesu relirutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2016 r,, poz. 922
7 pdinzm.)”.

7. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie.

8. Oswiadczenie kandydata o nie przynaleznosci do partii politycznych.



V. Warunkl pracy:

Stanowisko: administracyine, kierownicze.

Wymiar czasu pracy: pefny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Somoninie ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino,

Praca jednozmisnowa, w godzinach: poniedziatek, wtorek | cawartek 7:30 - 1530,
sroda 7:30 ~ 16:30, piatek 7:30 do 14:30

5. Praca przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin,

B

V1. Oferty nalezy sidadac lub przesylad w terminie do;

dnia 18 kwietnia 2017 roku - Punkt Obstugi interesanta w Urzedzie Gminy w Somoninie — parter
w godzinach: poniedzialid, wrorki, czwartki od 7:30 do 15:30, srody od 7:30 do 16:30, pigtki od 7:30
do 14;30 lub przesiac poczta na adres: Urzad Gminy Somonino, 83-314 Somoning, ul. Ceynowy 21,
w zalkigjone} kopercie z dopiskiem: |, Nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy Somoning” (decyduje
data wplywu do Urzedu).

Vil, Inne informacie;

1. W marcu 2017 roku {miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze) wskainik
zatrudnienia osoh niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitac
zawodowe] | spotecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6 %.

2. Kserokopie dolonych dokumentdw aplikacyinych powinny hy¢ poswiadczone przez kandydata za
2g80¢n0s¢ z oryginatem.

3. Wymagane dokumenty — list motywacyiny i CV powinny by¢ opatrzone podpisem pod klauzula:
yrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dha
potrzeb nierbedoych do realizacll procesu rekrutaci, zgodnie 2z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku 0 ochronie danych osobowych {Dz. U, z 2016 1. poz. 822 7 pdin. zm.)".

4. Aplikacje, ktdre wplyng do urzedu po wskazanym terminie, Jub kidre nie zawierajg kompletu
dokumentdw, nie beda rozpatrywane.

5. Z kandydatami spelnizjagcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyine. Q terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
{telefonicznie lub droga elektroniczng).

6. informacia o wynikach naboru bedrzie umieszczona na stronie internetowej Biutetynu Informacii
Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjne] w Urzedzie Gminy w Somoninie
przy ul. Ceynowy 21.

7. Ztotonych ofert nie odsyfamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia nabory, podlegaja
zniszezreniu.

Somonino, dnia 04 kwietnia 2017 roku
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