Goszczyn, dnia 17.08.2021r.

Urzad Gminy Goszczyn
ul. Badkowska 2

05-610 Goszczyn

tel. 486632260

Ogloszenie o naborze
Wojt Gminy Goszczyn oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
»Sekretarz w Urzedzie Gminy Goszczyn”

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne lub prawnicze,

C) co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej czteroletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
d) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera,

g) znajomosci i umiejetnos$¢ stosowania przepisoOw prawa w zakresie ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych (w tym zagadnien
zwigzanych z kontrolg zarzadcza, o dostepie do informacji publicznej i ochronie danych osobowych,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Wyborczy, Kodeks Pracy, Instrukcja Kancelaryjna)

h) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

i) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

¢) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

d) umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce,
e) zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy

f) samodzielno$¢, kreatywnos$¢, obowigzkowos¢ 1 dyspozycyjnos¢ w wykonaniu zadan,
g) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji ora pracy w zespole,

h) odpornos¢ na stres,

1) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) organizowanie i nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantéw oraz czuwanie nad tokiem i
terminowos$cig zatatwienia spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego, Statutu i Regulaminu Pracy Urzedu oraz
aktualizacja,

C) opracowywanie szczegOlowych zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy, zakresow
zadan poszczegdlnych wydziatéw i referatéw, zakresu kompetencji kierownikéw wydziatow oraz
innych dokumentéw w sprawach pracowniczych, po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem Gminem,

d) przygotowywanie wnioskow do gospodarki etatami i funduszem ptac Urzedu,

e) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,



f) Wspotpraca z Radg Gminy i jej Komisjami oraz nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi Rady.
Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przygotowanie materiatdéw pod obrady Sesji i Komisji Rady Gminy.

g) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy projektow
uchwat 1 innych materialow przedstawionych przez Wojta,

h) Wydawanie polecen stuzbowych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

i) Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie Zarzadzen Wojta i Uchwatl Rady,

J) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,

k) Wspolpracowanie z sotectwami i zapewnia udzial przedstawiciela Wojta za zebraniu wiejskim.

1) Wspolpracuje z sagsiednimi gminami,

m) Nadzor nad pracownikami przeprowadzajacymi przetargi w trybie ustawy o zamowieniach
publicznych,

n) Nadzor nad obstugg prawng Urzedu,

0) Nadzor nad prowadzeniem kancelarii i archiwum,

p) Organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych Gminy,

q) Organizowanie wspoOtpracy Rady Gminy i Komisji Rady z Urzgdem Gminy i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

r) Informowanie Wojta Gminy o koniecznosci dokonywania zmian personalnych, w tym
przygotowywanie ogloszen i zarzadzen o naborze.

)

4. Warunki pracy na danym stanowisku

a) peten wymiar czasu,

b) praca biurowa przy komputerze,

c) miejsce pracy: Urzad Gminy Goszczyn,

d) Brak windy oraz innych utatwien dla 0sob niepetnosprawnych
e) zatrudnienie we wrzesniu 2021 r.

5. Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6% zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goszczyn nie zostat osiggnigty.

6. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) CV/ zyciorys/,

¢) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginaty do wgladu),

d) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw dotyczgcych stazu pracy i zatrudnienia,

e) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) Zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na objecie stanowiska,

g) Oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) Os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej/ okresli¢ charakter
dzialalnoSci/,

J) Oswiadczenie o tresci” O$wiadczam ze zapoznatem/am si¢ z zamieszczong klauzulg informacyjng oraz
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w tym szczegdlnych, o ktorych mowa w art.9 ust.1 RODO,
ktore zamie$citem/am w dokumentach aplikacyjnych do Urzedu Gminy Goszczyn w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko Referent ds. sekretariatu, rolnictwa i ochrony
srodowiska”,



k) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é osobiscie w godzinach pracy Urzedu od 73° do 15° lub przesta¢ na
adres Urzedu Gminy Goszczyn, ul. Badkowska 2, 05-610 Goszczyn, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:
Nabor na stanowisko ,,Sekretarz w Urzedzie Gminy Goszezyn” do dnia 26 sierpnia 2021r. (decyduje data
faktycznego wptywu oferty do urzedu).

b) Oferty pracy ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Goszczyn www.bip.goszczyn.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Goszczyn.

d) Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Goszczyn.

e) Osoby spetniajagce warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Woit

/-/ Waldemar Kopczynski


http://www.bip.goszczyn.pl/

