Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY LUBACZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szczegoty konkursu:

Dane jednostki organizacyjnej (nazwa i adres jednostki, itp.)
Urzad Gminy Lubaczow
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow
Nip: 793-129-27-41, Regon: 000538780
e-mail: urzad@gminalubaczow.pl

Okreslenie stanowiska
Sekretarz Gminy

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Do konkursu moga przystgpi¢ osoby spetiajace nastepujace wymagania niezbedne:

posiadajg nieposzlakowana opinig,

posiadaja obywatelstwo polskie,

posiadaja pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaja stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,

posiadaja wyksztatcenie wyzsze,

e posiadajg udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach o
ktorych mowa w art. 2 ustawy 0 pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 wyzej cytowanej ustawy,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych,

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):
1) Znajomo$¢ ustaw:
e zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe,
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,
ez dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych,
2) Preferowane doswiadczenie na stanowisku zblizonym do okreslonego w czesci 4 ogloszenia,
3) Dobra obstuga komputera, tym pakietu MS Office.
4) Prawo jazdy kategorii B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min.:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

2) zastepowanie Wojta oraz jego zastepcy w zakresie biezacego funkcjonowania gminy podczas ich
nieobecnosci,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad organizacjg pracy, przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy,

4) wnioskowanie oraz opiniowanie W sprawach kadrowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) opracowywanie z uwzglednieniem wskazan Wojta Gminy:
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a) projektow statutow iregulamindw organow Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych Gminy,

b) projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania,

6) opiniowanie innych projektow uchwal Rady izarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu,

8) nadzorowanie uzupetniania zbioréw aktéw prawnych i innych publikacji dla potrzeb Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) prowadzenie spraw z zakresu obstugi skarg i petycji,

11) podpisywanie decyzji, pism i dokumentow finansowych wg. upowaznienia Wojta,

12) dokonywanie dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu,

13) petienie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

14) nadzor nad sprawami dotyczacymi organizowania praktyk zawodowych w Urzedzie dla uczniéw
i studentow,

15) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
16) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych,

17) koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w gminie;

18) prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury;

19) prowadzenie obstugi o$wiadczen majatkowych pracownikow urzedu iradnych oraz zgloszen do rejestru
korzysci,

20) prowadzenie rejestru upowaznien udzielanych pracownikom Urzedu przez Wojta,

21) nadzorowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet komputerowy, $rodki lgcznos$ci, materialy biurowe
i kancelaryjne, meble oraz w $rodki czystosci,

22) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, doksztalcaniem oraz doskonaleniem
zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

24) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzamindéw konczacych te stuzbe,
25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
26) petnienie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:

a) Referatu Organizacyjnego i Oswiaty;

b) Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j.

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta odrgbnymi zarzadzeniami, pelnomocnictwami lub
upowaznieniami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) czas pracy: pelny wymiar- przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
2) bezposredni kontakt z interesantami,
3) wysitek umystowy,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
5) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Lubaczow,
7) sekretarz gminy nie moze tworzy¢ i przynaleze¢ do partii politycznych,

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
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niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Nie.
7. | Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
2) zyciorys (CV z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej),
3) podanie/list motywacyjny,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na Stanowisku opisanym w czesci 2
ogloszenia,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
9) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiagzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.
10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust.1 RODO.
Dostarczone dokumenty musza by¢ podpisane i kserokopie potwierdzone za zgodne z oryginatem,
wlasnorgcznie.
8. | Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lubaczéw ul. Jasna 1,
37-600 Lubaczow w pokoju nr 4, w zamknietych kopertach w terminie do 03.06.2024r. do godz. 14.00 lub
poczta (listem poleconym liczy si¢ godzina i data wplywy do Urzedu), na adres Urzedu z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”.
9. | Uwagi koncowe:
Dokumenty, ktoére wplynag do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Z
kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.
Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Lubaczow oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.lubaczow.com.pl).
10. | Zawarcie umowy:
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,
dyplomow, zaswiadczen, o ktorych mowa w czesci 7.
e zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
11. | Cel i okres przetwarzania danych osobowych.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby rekrutacji. Po
zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bgda do odebrania w Urzgdzie Gminy pokdj nr 10 w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.

Lubaczow, dnia 15.05.2024r.
Wojt Gminy Lubaczoéw

Wiestaw Kapel
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http://www.bip.lubaczow.com.pl/

