:

WOJT GMINY DAMNICA

oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze — Sekretarz Gminy

Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Damnica
ul. Gorna 1

76-231 Damnica

II. Okreslenie stanowiska: kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy

III.Wymagania, ktore powinien spelniaé¢ kandydat

1. niézbl;dne

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo

innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP (osoby nie bgdace obywatelami polskimi posiadajace
znajomos$¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw

publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za S$cigane z oskarzenia

publicznego i umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze (preferowane w kierunkach: administracja, prawo,

zarzadzanie, ekonomia lub finanse);

6) 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 (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finansow publicznych;



7) kandydat wybrany w toku naboru przed nawigzaniem stosunku pracy musi
spelnia¢ wymagania okreslone w art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

2. dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, kodeksu post¢gpowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, kodeksu pracy:

2) umiejetnos¢  zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem,
delegowania zadan, dobrej organizacji pracy i myslenia strategicznego;

3) dobra organizacja pracy whasnej:

4) komunikatywnos¢, sumiennosc, doktadnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc;

5) umiejetnos¢  bieglej obslugi  komputera, podstawowych programow
komputerowych oraz sprzetu biurowego;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

IV.Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

9)

organizowanie pracy Urzedu,

opracowywanie projektow statutow, regulaminow, instrukcji, zarzadzen z zakresu
organizacji dzialania Urzedu;

ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dzialania komorek organizacyjnych;
planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu:

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli;

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu;
przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w  Instrukeji
kancelaryjnej;

prowadzenie rejestru i nadzor nad aktualizacja kart ustug $wiadczonych w Urzedzie;

10) wspoldziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzgdezej w Urzedzie, w tym

petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;j;

12) realizacja innych zadan wynikajaeych z przepiséw prawa, uchwal Rady 1 zarzadzen

oraz upowaznien Wojta;



V.

Warunki pracy
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na peten etat, 40 godzin tygodniowo

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci  pracy pod presja czasu, oraz ksztaltowania dobrych relacji

interpersonalnych.

Informacija o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
osob niepetlnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, wynosi co najmniej

6%.

VI.Wymagane dokumenty

1)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorgeznym podpisem;

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem;

oswiadczenia podpisane wiasnorecznym podpisem:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych na

potrzeby postepowania rekrutacyjnego;



9) kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

V1. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.12.2020 r. do godz.
14:30
- osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancoéw Urzedu Gminy Damnica
- droga pocztowa na adres:
Urzagd Gminy Damnica
ul. Gorna |
76-231 Damnica
w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy Damnica”

- pocztg elektroniczng na adres kadryv@damnica.pl (oryginaly zeskanowanych

dokumentéw nalezy dostarczy¢ przed ewentualng rozmowa kwalifikacyjng — w innym
przypadku oferta nie b¢dzie rozpatrzona)

W przypadku przystania dokumentow aplikacyinych droga pocztowa decyduje data

wplywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do ztozenia dokumentow, zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy

spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
7. osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani

o dalszym toku naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢gdu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Damnica.

Damnica, dnia 08.12.2020 r.




