WOJT GMINY KOLNO
oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warminsko - mazurskie

2. Okres$lenie stanowiska:

1.
2.
3.

Sekretarz Gminy,
wymiar czasu pracy - 1 etat,
rodzaj umowy o pracg: umowa na czas okreslony, od 05.01.2016 r.

(mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony).

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

ok~

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnos$ci objetych zakresem zadan
pracownika na stanowisku sekretarza gminy,

wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym.
Preferowane w zakresie prawa, administracji, ekonomii lub pokrewne,

posiada¢ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.2014.1202 j.t), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub posiada¢ co najmnie;j
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w wyzej
wymienionym art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

b) wymagania dodatkowe:

1.

w

o

znajomos$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, finansow
publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych,
prawa pracy, przepisow podatkowych, ochrony danych osobowych oraz Kodeksu
wyborczego,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego,

zdolno$¢ organizacji pracy i umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadno$¢ i1 samodzielnosé
w wykonywaniu obowigzkoéw,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kategorii B



4. Zadania na stanowisku:

1.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)

2.
a)
b)
c)
3.

10.
11.
12.
13.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu:

organizacja pracy Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

przygotowanie projektow regulamindw: organizacyjnego, pracy, wynagrodzen, itp.,
przygotowanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,

koordynowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,

analiza polityki kadrowej Urzedu,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

nadzor nad stanowiskami pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu,
dokonywanie oceny pracy pracownikow zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.
Nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu:

zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad,

nadzor nad sposobem przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
nadzor nad prowadzonymi sprawami i postgpowaniami oraz wydawanymi decyzjami.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami administracji publicznej, itp.

Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat.

Prowadzenie ewidencji i nadzoru nad powotanymi doraznymi komisjami w celach
opiniodawczych.

Nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej Gminy oraz BIP.

Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. wyboréw — urzgdnika wyborczego zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem.

Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

Podejmowanie dziatah w imieniu Wojta jako administratora danych osobowych -
dotyczacych ochrony danych osobowych.

Zastgpstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci w ramach udzielonych upowaznien.
Potwierdzanie dokumentow za zgodnosci z oryginatem.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta.

5. Warunki pracy:
a) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1.

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy Kolno.

b) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

2. wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosSci
kontrolnych w terenie,

3. drzwi odpowiedniej szeroko$ci, natomiast w urzgdzie brak jest windy i podjazdu
przystosowanego dla osob niepelnosprawnych (wejscie po stopniach) oraz odpowiednio
dostosowanej toalety.
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10.
11.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia /np. zaswiadczenia, kopie
Swiadectw pracy/,

kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda
si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

oswiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014
r., poz. 1182 j.t.) do celow rekrutacji,

o$wiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku,

referencje jesli posiada oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

7. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢: w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Kolno (pokéj nr 3) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kolno, Kolno 33,
11-311 Kolno, woj. warminsko-mazurskie - z dopiskiem: ,,Nabor na Kierownicze
stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy”, w terminie do dnia 06.11.2015 r.
do godz. 15%.

8. Inne informacje:

1.

N

Oferty, ktore wpltyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane /decyduje data wplywu dokumentéw do Urzgdu, a nie data stempla
pocztowego/.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

Na rozmowg¢ kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce
sposrod ztozonych ofert.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - http://bip-kolno.sprint.com.pl (nabor na wolne stanowiska)
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Kolno.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 22 pazdziernika 2015 r.

Wojt Gminy

/-1 Henryk Duda



