Nowy Duninéw. dnia 16.02.2016r.

Ogloszenie o naborze na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy

Wojt Gminy Nowy Duninow
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy-

Sekretarz Gminy Nowy Duninow

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze.

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w

jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

(Dz.U z 2014 roku, poz. 1202 z p6z.zm.) , w tym co najmniej dwuletni staz

pracy na kierowniczym stanowisku w tych jednostkach lub osoba posiadajaca

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach w

o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy ,, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

3) korzystanie z petni praw publicznych , petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

4) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia.

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera .

2.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) zdolno$¢ podejmowania decyzji ,

3) wysoka kultura osobista,

4) sumiennos$¢ , rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

5) odporno$¢ na stres.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
szczegdtowego podziatlu czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk organizacyjnych w Urzedzie .
2.0dpowiedzialnos¢ za organizacj¢ 1 funkcjonowanie Urzedu, a w
szczegolnos$ci za przestrzeganie zakresOw obowiazkdw przez pracownikow.
3.0dpowiedzialnos$¢ za prawidtowe funkcjonowanie placowek oswiatowych
1 szkot podstawowych na terenie gminy a w szczegolnosci:
- zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych w Szkotach Podstawowych
I Publicznym Gimnazjum oraz ich aneksowanie,
- awanse zawodowe nauczycieli (powotywanie komisji, przeprowadzanie
egzaminow),
- dow6z ucznidw do szkot — ustalenie tras i godzin — przetarg, umowy,
zlecenia, opieka, zatrudnianie, dot. rGwniez uczniow
niepelnosprawnych,

- zmiany wynagrodzen dla dyrektoréw szkot,

- okreslenie zasad 1 rozmiaru znizek tygodniowego obowiazkowego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych dla
dyrektoréw szkot,

- oceny pracy dyrektorow szkot.

4.Stosowanie i przestrzeganie instrukcji  kancelaryjnej,  regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy 1 Statutu Gminy.

5.Koordynowanie wykonywania zadan przez poszczeg6lne referaty (stanowiska
pracy).

6.Prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy.

7.0rganizowanie wspotdziatania z sotectwami, organizacjami wiejskimi,

instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.



8.Wspotpraca z ZGOSP, Komisariatem Policji w Gabinie 1 Posterunkiem Policji

w Nowym Duninowie w zakresie utrzymywania porzadku publicznego na

terenie gminy.

9.0rganizowanie 1 nadzorowanie realizacji aktow prawnych Rady Gminy i

Wojta Gminy.

10.Kompletowanie 1 ewidencjonowanie protokotdw z kontroli zewnetrznej 1

odpowiedzialnos¢ za realizacjg zalecen pokontrolnych.

11.Sprawowanie 1 organizowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz

podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy, oraz informowanie o wszelkich

nieprawidtowosciach Wojta na pisSmie.

12.Podpisywanie za§wiadczen.

13.Podpisywanie decyzji niezastrzezonych do wylacznej aprobaty Wojta Gminy

w przypadku jego nieobecnosci.

14.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzegdu Gminy oraz

podlegtych jednostek organizacyjnych z terenu gminy.

15.Potwierdzenie wlasnorgcznos$ci podpisow.

16.0Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan Urzedu.

17.Rozliczenie pracownikow Urzedu z powierzonych im zadan, ustalonego

czasu 1 porzadku pracy.

18.Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przyjmowaniem 1 zalatwianiem

interesantdéw, ich skarg 1 wnioskow.

19.Udzielenie pracownikom wskazoéwek 1 pomocy w zatatwianiu spraw i

wykonywaniu zadan.

20.Udzielanie urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych podlegtym

pracownikom z powiadomieniem Wojta.

21.Wnioskowanie do Wojta w sprawach zatrudnienia, awansowania, regulacji
ptac, odpowiedzialnosci stuzbowej 1 dyscyplinarnej pracownikow.

22.Premiowanie i nagradzanie pracownikow.

23.Zastepstwo Wojta Gminy zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2002 Wojta Gminy



z dnia 20.11.2002r.

24. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych okre§lonych w
polityce bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy.

25.Sporzadzanie o$wiadczen ostatniej woli / testamentow/.

26. Prowadzenie rejestru umow zlecen.

27. Pozyskiwanie srodkow unijnych w zakresie wykonywanych zadan.

28. Elektroniczna /[EZD/ i papierowa dekretacja pism do pracownikow.

4.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu
lub poczta na adres: Urzad Gminy w Nowym Duninowie ul. Osiedlowa 1 ; 09-
505 Nowy Duninéw z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz
Gminy Nowy Duninéw w terminie do dnia 01 .03.2016 roku.

Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie,
nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty przestane poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.ugnowyduninow@bip.org.pl) oraz na

tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy w Nowym Duninowie przy ul. Osiedlowej
1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. nr 101,p0z.926)oraz ustawq z22.03.1999 o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U 7 2001 r. nr 142, poz. 1593 7 poZniejszymi zmianami).Z osobami ,ktore spelnia wymagania
formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.



