OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY DYWITY
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztyniska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy : Sekretarz gminy Dywity

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902), w tym co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach

lub

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych.

Bardzo dobra znajomos¢:
@) ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (t.j. z 2018r. p0z.994 z pozn. zm.)
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2018 r poz.1260 z p6zn. zm.)
C) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2017r. poz.2077)

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. z 2018r. poz.2096 z pozn.
zm.)

€) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. z 2018r. poz.450 z
pézn. zm.)

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2018r. poz.108 z pézn. zm.)

0) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (t.j. z2011r. nr 14 poz.67).

Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

N~ WN

Preferowane wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
na kierunkach: prawo, administracja; zarzadzanie, ekonomia lub wyksztatcenie wyzsze dowolne i studia
podyplomowe na kierunku administracja, zarzgdzanie lub ekonomia.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;.

Umiejetno$ci menadzerskie, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

Odpornos¢ na stres.

Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos$é.

Dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie Urzedu w ramach posiadanych uprawnien oraz organizuje jego
prace poprzez:
1) czuwanie nad prawidtowym zatatwianiem spraw i zgodnosci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych,

nad realizacja uchwat i poleceh Wojta oraz nad dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganiem przez



N

pracownikow przepisow prawa,
2) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
3) kontrolowanie realizacji zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu,
4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz prawidtowg obstuge interesantow,
5) analizowanie warunkow pracy w Urzedzie, inicjowanie ich usprawnienia i doskonalenia,
6) nadzor, koordynowanie i kontrole rozpatrywanych skarg, wnioskow i listow,
7) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych.
Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
Aktualizowanie przepisOw prawnych i informowanie zainteresowanych pracownikoéw o ich zmianach. Znajomos¢
orzecznictwa.
Wykonywanie innych zadan w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3.
4.

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku ( bez mozliwosci wjazdu

0s0b niepetnosprawnych — brak windy ).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

Czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty ( skladane w jezyku polskim) :

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych ( Dz..U. z 2018 r., p0z.1000, z p6zn. zm. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz..U. z 2018 r., poz. 1260.).

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Nogakr~wdPE

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Dywity w terminie do dnia 15
grudnia 2018 r. w Biurze Obstugi Interesanta: Dywity - ul. Olsztyniska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie
przeprowadzania procedury rekrutacyjnej: tel. (0-89) 52 47 640.

Dywity 04 grudnia 2018 r.

Wéjt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

