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Wéjt Gminy Elk
oglasza nabdr na urzednicze stanowisko pracy
Sekretarza Gminy Elk
w Urzedzie Gminy Elk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze.

2. co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4
letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw — ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.
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Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, kreatywno$é, komunikatywnosé.

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku Sekretarza w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.
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1II. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Iv.

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wdzkoéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegla znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie.

Wskaiznik zatrudnienia os6b nicpelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw .o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu Gminy Etk,

realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urze¢dzie Gminy Etk,
organizowanie, kierowanie i nadzor nad realizacja zadan referatow,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, projektu regulaminu pracy
Urzedu Gminy Etk, projektu regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Etk oraz opracowywanie zmian do tych regulaminéw,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym,

prowadzenie w imieniu Wojta postgpowan o udzielenie zamdwienn publicznych

oraz nadzoér nad ich prawidlows realizacja,

wspoldziatanie z Rada i komisjami Rady, nadzér nad wlasciwym przygotowaniem

materialéw na obrady tych organdéw, nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z ich

prac oraz nadzér nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem interpelacji skarg

1 wnioskow,

dokonywanie kontroli wewnetrznej] w zakresie wykonywania przez podleglych

pracownikéw powierzonych obowiazkéw oraz zapewnienie funkcjonowania

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy Etk w tym

opracowywanie rocznych planow kontroli w ramach kontroli zarzadczej,

nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzet Wéjta

Gminy Etk w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

nadzér nad przygotowaniem projektéw decyzji administracyjnych w sprawach

nalezgcych do kompetencji referatu,

nadz6r nad przygotowaniem projektow pism w sprawach nie wymagajgcych wydania

decyzji,

dokonywanie podzialu czynnosci pomiedzy pracownikow referatu i przedkiadanie

projektu Wéjtowi do zatwierdzenia,

wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z prawa pracy w stosunku do podleglych

pracownikéw, z wyjatkiem zadafi nalezgcych wylacznie do kompetencji Wojta m.in.:

a) prowadzenie obowigzujacych procedur zwigzanych z naborem na wolne
stanowiska urzednicze w referacie (wystepowanie do Wojta z wnioskami o
zatrudnienie, sporzadzanie opisu stanowiska pracy i wymogéw kwalifikacyjnych);

b) okresowa ocena podleglych pracownikéw;

¢) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, awanséw, nagrod i kar;

d) uzgadnianie planéw urlopéw i ich akceptacja;

€) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania ¢zasu pracy,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania obowigzkéw oraz zleconych

zadan przez podlegtych pracownikéw,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur (rachunkéw) dotyczacych kosztow

funkcjonowania urzedu,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym realizowaniem zadan

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Etku,

koordynacja dziatar zespolu w zakresie ustalania szk6d i szacowania strat powstaltych

w wyniku zdarzen o charakterze kleski zywiolowej na terenie Gminy Elk.

V. Wymagane dokumenty:
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7.
8.
9. za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé =z
oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnodci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,
o$wiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).



W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢é na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacfi, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z pbin. zm.) oraz ustawqg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2014r. poz. 1202.)”

Wryklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r., poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgeznie podpisane i ztoZone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. Armii Krajowej 3 lub dorgczone listownie
w terminie do dnia 20 lutego 2015 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzgd Gminy Elk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Elk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Elk”.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okres$lonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Etk, ul. Armii Krajowe;j 3.

Elk, 26 stycznia 2015 roku
Wajt Gmiply Etk

mgr Tomasg Osewski



