WOJT GMINY LECZYCE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Y.¢czyce

1. Nazwa i adres Urzedu: Urzad Gminy Le¢czyce, ul. Dluga 53, 84-218 Leczyce.

2. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy.
Wymiar etatu: 1, podleglosé stuzbowa : Wéjt Gminy.

3. Wymagania, ktére powinien spelmia¢ kandydat:
A. Niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4
3)

6)

7)
8)

9

obywatel polski, obywatel Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( t.j. w Dz.U. z 2022 r., poz. 530) , w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralnos$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzadowe;.

B. Dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

9

umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosé analizy dokumentow i sporzagdzania pism urzedowych,
umiejetnos$¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych oraz decyzji
administracyjnych,

predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole
i lagodzenie sporéw wewnatrz zespohu, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie, odpowiedzialnosé, terminowo$é, rzetelno$é, sumiennos$é,
obowigzkowos¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomos¢ struktury Urzgdu Gminy L¢czyce oraz charakterystyki Gminy
Leczyce,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,
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10) dyspozycyjnos¢ i umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlows organizacje
pracy Urzedu oraz nadzoruje pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu przez Wojta
pelnomocnictw,

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami statutu Gminy
oraz statutow soleckich,

3) nadzorowanie i organizowanie pracy Urzedu Gminy, kontrola dyscypliny pracy,
przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy,

4) przygotowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikow
referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) prezentowanie i wprowadzanie w zakres obowiazkéw nowo przyjetych
pracownikow,

6) dbalosé o wyglad Urzedu i jego otoczenie oraz o zaopatrzenie w materiaty
biurowe i inne wyposazenie stanowisk pracy, nadzorowanie wydatkowania
$rodkéw na ten cel,

7) realizacja polityki kadrowej Urzgdu poprzez odpowiedni dobér kadry i
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajgcych
funkcjonowanie Urzedu i obstugi klientow,

9) koordynowanie i nadzorowanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

11) zapewnianie nalezytej i sprawnej obstugi klientéw Urzedu,

12) nadzér i koordynowanie prac zwiazanych z obstugg administracyjng Rady Gminy,

13) przygotowywanie materiatow dla Wojta Gminy i wspotpraca z Radg Gminy,

14) nadzorowanie skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

15) wspélpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez
nie czynnosci kontrolnych Urzedu,

16) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej, prowadzenie dokumentacji
kontroli zarzadczej,

17) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu oraz uaktualnianie
ich w miarg¢ potrzeb,

18) nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

19) koordynowanie i organizowanie wyboréw do parlamentu, na urzad Prezydenta RP,
do organéw samorzgdu terytorialnego, wyboréw wojta oraz referendéw i spiséw
powszechnych,

20) nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw do sadow,

21) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych,
zarzadzen wewnetrznych,

22) nadzorowanie gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw
promujacych Gmine na zewnatrz.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dluga 53, 84-218 Leczyce, stanowisko
pracy zlokalizowane na parterze budynku — budynek przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych,

2) Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajaca pozycja siedzaca,
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3) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto
obrotowe,

4) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej potowe
wymiaru czasu pracy,

5) Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych , wizyt w terenie - Srednia,

6) Wymiar czasu pracy — pelny etat.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy Leczyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6% .

. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),

2) zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;
(wlasnorecznie podpisany),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i
wyksztalcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

7) ewentualnie posiadane referencje,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem (druk dostgpny na stronie bip.leczyce.pl),

9) oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznie:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) o niekaralnoéci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa, o ktérym mowa w pkt
1 wymagan niezbgdnych,

e) o nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celéw rekrutacji — zgodnie z
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem” Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy” terminie do 30 czerwca 2023
roku do godziny 15:00
- w Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku lub
- pocztg na adres : Urzad Gminy Leczyce, ul. Diuga 53, 84-218 Leczyce

(o zachowaniu wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzgdu Gminy)
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10.

lub
- w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej za pomoca platformy ePUAP. Adres skrzynki:7084iidmgg/Skrytka_Esp
Dokumenty. ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Dane osobowe — klauzula informacyjna RODO :

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Y.eczyce dostepna jest na stronie internetowe;j
www.leczvee.p]l w BIP w zakladce ,, Wolne stanowiska pracy” (pod ogloszeniem o
naborze).

Informacje dodatkowe:

1) Oferty niespetniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie beda rozpatrywane,

2) Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne oraz wyniki naboru beda
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Leczyce (bip.leczyce.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Leczyce,

3) Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego 1/lub adresu e-
mailowego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow
naboru,

4) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego

naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych,
b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bgdg przechowywane w
Urzedzie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu beda
komisyjnie zniszczone.




