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GMINY KONDRA TOWICE
o Py Kondratowice, dnia 14.12.2018r.

150 Prusy
WOJT GMINY KONDRATOWICE
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SEKRETARZ GMINY KONDRATOWICE
w pelnym wymiarze czasu pracy - liczba kandydatéw do wylonienia 1 osoba
Urzad Gminy Kondratowice
ul. Nowa 1, 57-150 Prusy

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadajacy
o najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

8) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustawy:

- z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,



- rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016r. o ochronie danych osobowych.
2) Biegta obstuga komputera, w tym pakiet MS Office.

3) Umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zastgpowanie Wojta w zakresie spraw urzgdu pod jego nieobecnos¢ lub w przypadkach
wystapienia innych przyczyn powodujacych niemoznos$¢ pelnienia przez niego obowigzkow.

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow przez Urzad,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy,

5) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6) zapewnienie publikacji prawa miejscowego obwieszczen, zarzgdzen uchwat oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy oraz Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kondratowice.

7) opracowywanie regulamindéw: organizacyjnego, pracy i wynagrodzen,

8) Przygotowywanie umow i rozliczanie dotacji stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy,
9) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow sktadanych do Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie,

11) wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

12) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego.

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta.

4. Warunki pracy: praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie
pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i pomieszczen sanitarnych, brak windy dla os6b niepelnosprawnych.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia, oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie 31 grudnia 2018 roku
do godziny 14.00 pod adresem Urzad Gminy Kondratowice ul. Nowa 1, 57-150 Prusy
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Kondratowice"
- decyduje data wpltywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
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