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ORP.2110.4.2020 Swilcza, dnia 09.06.2020 r.

WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze —
Sekretarza Gminy

zatrudnienie od 1 wrze§nia 2020 r.

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1 etat
1. Kandydaci przyst¢pujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nast¢pujace

wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

obywatelstwo polskie,

posiadany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.

2019 r., poz. 1282) o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

znajomo$§¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji

samorzadowej, prawa pracy, a w szczegélnosci:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

¢) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy,

e) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

f) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

g) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

h) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

i) ustawa o ochronie danych osobowych (RODO),

j) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

D
2)
3)

4)

umiejetnosé bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzgdzen biurowych,
umiejetno$é sprawnej organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi,
umiejetno$é analizy dokumentdw, sporzadzania pism urzgdowych i opracowywania
projektéw aktéw prawnych,
umiej¢tnosé dziatania w sytuacjach stresowych,

1



5) wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczeg6lnosci naleze¢ bedzie:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzagdzen
dotyczacych spraw organizacyjnych,

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig Urzedu,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i prawa przez pracownikéw Urzedu,

5) rozstrzyganie spordw pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacych
podziatu zadan,

6) koordynowanie wlasciwej obstugi Rady Gminy i jej Komisji,

7) zapewnienie poprawnosci formalno-prawnej pism, decyzji administracyjnych
i projektéw aktéw prawnych Wéjta i Rady Gminy,

8) nadzér nad terminowg i rzetelng realizacjg uchwat Rady Gminy,

9) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdipraca Gminy z innymi organami,
instytucjami 1 organizacjami,

10) opracowanie imiennych upowaznien dla pracownikéw Urzedu,

11) dbanie o doskonalenie zawodowe pracownikéw,

12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

13) wspotdziatanie z sotectwami,

14) organizowanie dzialalnosci kontroinej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,

15) organizowanie prac zwigzanych z wyborami i referendum jako petnomocnik ds.
wyboréw,

16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw tawnikéw do saddéw powszechnych,

17) czuwanie nad terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

18) koordynacja spraw dotyczgcych oceny pracownikéw samorzgdowych,

19) nadzorowanie obiegu informacji w Gminie i w Urzedzie,

20) zapewnienia dostepu do aktualnych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta poprzez
zamieszczenie ich na stronach internetowych Urzedu,

21) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem kompletnosci i zgodno$ci z prawem
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej, wspdtpraca w tym zakresie z kierownikami
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w tym
doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

22)sprawowanie  bezpoéredniego  nadzoru nad  Referatem  Organizacyjno-
Administracyjnym i1 Promocji,

23) koordynowanie przygotowania Wojtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia
pokontrolne organéw kontroli,

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg,
3) pakiet socjalny,
4) praca na miejscu w budynku Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie (wg zatgcznika),

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kserokopie
$wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy np.
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zaswiadczenie z zaktadu pracy o zatrudnieniu),

5) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestgpstwo skarbowe;

6) wlasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z peini praw publicznych,

7) wiasnor¢cznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg zatgcznika),

9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Kwestionariusz osobowy powinien byé opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i1 Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz.1282)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zaklejonej kopercie
z adresem zwrotnym, imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy”
w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokéj 205) lub przestaé pocztg na adres:

Urzad Gmi’ny w Swilcu
36 — 072 Swilcza 168,

w terminie do dnia: 23.06.2020 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu Gminy Swilcza. Nie
dopuszcza sig¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Informacje o kandydatach spemiajgcych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bgdg umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Swilcza www.bip.swilcza.com.pl .
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pod pis Wéjta Gminy Swilcza



