WOIT GMINY BABOSZEWQ
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZ GMINY BABOSZEWO

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

g)

obywatelstwo polskie,

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

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw
o szkolnictwie wyiszym, preferowane administracyjne, prawnicze lub zarzadzanie,

co najmniej cztercletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2014 r,, poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmnigj
czteroletni staZ pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansdw publicznych

Ponadto kandydat na stanawisko Sekretarza Gminy powinien posiadac umiejetnoéc bieglej obstugi

komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sie znajomoscig

przepisow n/w ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Pastepowania Administracyjnego,
- 0 achronie danych asobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)

umiejetnosc zarzgdzania zascbami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnos¢, samodzielnosc, inicjatywa,

dyspozycyjnosé,
zdolnos¢ podejmowania decyzji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

j)

q)

opracowywanie projektéw aktow, w tym Statutu Gminy i Regulaminu Crganizacyjnego
Urzedu oraz innych zarzgdzen Wdojta zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie,
przedkladanie W¢jtowi propozycji dotyczgcych usprawniania pracy Urzedu oraz wdrazanie
nowych metod zarzgdzania,

kontrola wewnetrzna i zarzadcza w zakresie organizacji i funkcjonowania stanowisk pracy
w Urzedzie,

nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentdw,
ustalanie zastepstw pracownikow w czasie urlopdw i innych nieobecnosci w pracy,
nadzor nad jakoscig i terminowescia zatatwiania skarg, wnioskdw i interpelacji,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

opracowywanie rocznych plandw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i nadzor nad ich
wykorzystaniem,

nadzér nad :

- przygotowywaniem projekiow Statutdw przez jednostki organizacyjne Gminy,

-uchwat Rady,

- zarzadzen Wojta,

- innych aktéw prawa miejscowego,

- sporzgdzanymi protokotami z sesji i posiedzen komisji

- osobami skierowanymi przez Sad do prac spoteczno — uzytecznych,

- organizacjg praktyk uczniowskich i studenckich,

koordynacja | wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego, Wéijta, samorzadu gminy, powiatu, wojewddztwa,
referendami ogolnokrajowymi i lokalnymi w ramach obowigzkéw urzednika wyborczego.
koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi, ludnosci, rolnymi itp.
przyimowanie ustnych odwiadczen spadkodawcy (testamenty).

sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawach dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym,
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Hali Sportowo — Widowiskowej i Swietlicy
Srodowiskowe] w Baboszewie,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg obstugg interesantdw,

pomoc i udostepnianie zainteresowanym przepisow prawnych bedgcych w posiadaniu
Urzedu,

udzielanie informacji w zakresie zatatwiania spraw i kompetencji Urzedu,



y)
z)

przygotowywanie informacji o Gminie i funkcjonowaniu Urzedu do Biuletynu Informacji
Publicznej, strony internetowej Gminy oraz tablice ogloszert oraz nadzér nad aktualizacjg
strony www graz BIP,

przygotowywanie materiatéw i informacji promujgcych Gmine na zewnatrz,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze,

przygotowywanie i przedkladanie Wéjtowi procedury zwigzanej z ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw samorzadowych,

wnioskowanie w sprawie okreslenia porzadku wewnetrznego i rozktadu czasu pracy urzedu
w sposdb zapewniajacy ohywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaiznien Wéjta oraz czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec Wdéjta z wylgczeniem ustawowo przewidzianych czynnosci
nalezgcych do kompetencji Rady Gminy lub przewodniczacego,

opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzgdzen Wéjta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
bedacych w kompetencji,

aa) dysponowanie pojazdem bedgcym w posiadaniu Urzedu Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

)
k)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie {wzér kwestionariusza,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
22.06.2006r,—Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869},

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

kserokopie  innych  dodatkowych  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach
I umiejetnosciach,

oéwiadczenie o niekaralncéci za przestepstwa popetnione umyélnie {(w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku,

os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni
z praw publicznych,

opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej ze wskazaniem zakresu czynnosci,

inne dokumenty wymagane przepisami prawa.



5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. d, e, f — powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnig 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych {t.j. Dz. U. z 2014r., poz.1182) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 1.

0 pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. 2 2014 r.,, poz. 1202)."

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo
(pokdj Nr 4 — parter) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 12 stycznia 2015 roku do godz. 15:30 na
adres: Urzad Gminy Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z
dopiskien : "Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy Baboszewo”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo {(www.ugbaboszewo.bip.org.pl} oraz na tablicy informacyjne;j

Urzedu Gminy Baboszewo, zgednie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /t.j. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych /Dz. U. z 2011 r. Nr
127, poz. 721, ze zm./, jest nizszy niz 6%.

Inne informacje:

KOMISIA powotana przez Wojta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéow, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami de pracy.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonicnym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.
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