OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
wymiarze pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kotbielska 1,
05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy

2. Wymagania niezbedne jakie powinna spelnia¢ osoba ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie: :
1) obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢gpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
5) posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,
6) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w:
a) urzedach marsztkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,
b) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
¢) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jedostkach
budzetowych i samorzagdowych zaktadach budzetowych,
d) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
w/w jednostkach, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,
8) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
9) posiada zdolno$ci organizacyjne i umiej¢tnos$¢ zarzadzania,
10) posiada umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
11) nie nalezy do zadnych partii politycznych,
12) znajomos¢ obowiazujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania
administracji samorzadowej i postgpowania administracyjnego,

3. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielnos¢, kreatywnos¢,
2) komunikatywnos¢, operatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie,
3) odpornos¢ na stres,



4) wysoka kultura osobista,

5) wiedza 1 doSwiadczenie z zakresu zamdwien publicznych,

6) znajomos$¢ i dos§wiadczenie w zakresie pozyskiwania fuduszy unijnych dla gmin,
jednostek organizacyjnych,

7) doswiadczenie w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

8) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
projektow zmian tych aktéw w miar¢ potrzeb,

2) opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy,

3) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli, sprawowanie nadzoru nad ich
zatatwianiem,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz dyscypling pracy,

5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie Gminy,

6) nadzor nad poprawnoscia, terminowos$cia i przygotowaniem projektéw zarzadzen
Woita,

7) nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektéw uchwat
Rady Gminy oraz innych materiatéw na sesje Rady,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

9) nadzorowanie poprawnos$ci prowadzenia spraw i wydawanie decyzji zgodnie z
kodeksem postgpowania administracyjnego,

10) prowadzenie kontroli administracyjnej w Urzedzie,

11) nadzorowanie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publiczne;j,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

14) nadzorowanie zadan wspdlnych wyznaczonych pracownikom w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, a dotyczacych:
a) wnikliwego, terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z zakresu

administracji, skarg i wnioskow obywateli,

b) wspoéldziatania z komisjami Rady Gminy,
c) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy,

15) organizowanie doskonalenia kadr,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi; przygotowywanie programéw wspotpracy
1 konkurséw na realizacj¢ zadan,

17) wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowaznien przez Wéjta Gminy.

S. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie swiadectw pracy,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za



umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o
niekaralnosci),

8) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.),

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na w/w stanowisku,

11) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokdj nr 6) w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada 2012 r. wigcznie
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy), w zamkni¢tej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem:
,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy
w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okre§lonego terminu,
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.
Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa
powotlana przez Wojta Gminy Siennica. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢, na wtasny koszt, aktualny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Termin rozpoczecia pracy: 02 styczen 2013 r.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzgdu Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20.

Siennica, dnia 31.10.2012 r.




