Wéjt Gminy Lipusz
ul. Wybickiego 27
83 — 424 Lipusz

oglasza nabor na stanowisko kierownicze urzednicze - Sekretarza Gminy

I. Wymiar : pefen etat - umowa na czas nieokreslony.

Il. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem :

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Staz pracy €0 najmniej 4 lata w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /t. j. Dz.U. 2018 p0z.1282 w tym co
najmniej 2 lata na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub 4 lata na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej 2
lata na kierowniczym urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.
3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

4. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji.

5. Posiada obywatelstwo polskie.

6. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

8. Nieposzlakowana opinia.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1. doktadno$¢ i staranno$¢ w wykonaniu obowiazkow,

2. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é¢, dyspozycyjnosc,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakreséw zadan poszczegdlnych
referatow, zakresu kompetencji referatow oraz innych dokumentéow w sprawach
pracowniczych, projektow uchwat na sesje Rady Gminy.

2. Nadzor nad dyscypling, organizacja pracy w Urzedzie oraz obstuga interesantow,

3. Inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

4. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami i referatami,

5. Prowadzenie kontroli wewngtrznej na stanowiskach pod wzgledem przestrzegania procedur
obowigzujacych w Urzedzie Gminy, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
terminowosci zalatwiania spraw.

6. Nadzor nad catoscig spraw kadrowych,

7. Analiza sytuacji kadrowej Urzedu,

8. Pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

9. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,

10. Przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

11. Organizacja pracy urzedu i koordynacja dziatan poszczegdlnych stanowisk pracy,

12. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta.

Ponadto do zadan Sekretarza nalezeé¢ bedzie:

1. Kierowanie Referatem Administracyjno - O$wiatowym

2. Koordynowanie Kontroli Zarzadczej w Gminie.

3. Przewodniczenie w komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy.

4. Rozpatrywaniem wnioskow w sprawie udostgpniania informacji publiczne;j.

5. Nadzoér nad ochrong danych osobowych.

6. Nadzor nad archiwum zaktadowym.



V. Warunki pracy na stanowisku

1. usytuowanie stanowiska pracy I pigtro w budynku wielokondygnacyjnym, schody, winda |
pietro;

2. czas pracy: 40 godz. tygodniowo;

3. dlugotrwata obstuga komputera;

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%

VII. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania plik PDF
ponizej lub w sekretariacie Urzgdu Gminy),

2. wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny 1 zyciorys,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach (jezeli takie miaty miejsce ),
5. kserokopie §wiadectw pracy ( jezeli jest to kolejne zatrudnienie),

6. dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe,

7. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2019r poz. 1282/
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

8. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia :

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

List motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Lipusz w
zaklejonej kopercie z napisem : ,, nabor na stanowisko Sekretarz Gminy” w terminie do dnia
01. 09.2021r.

Aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po uplywie okreslonego terminie nie beda
rozpatrywane.

/Decyduje data wptywu do Urzedu/ Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

IX. Inne informacje:

1. Analizy dokumentéw dokona Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Lipusz.

2. Osoby, ktore spetniajag wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.lipusz.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Lipusz.

Lipusz, dnia 18.08.2021r.
Wojt Gminy Lipusz

/-] Mirostaw Ebertowski


http://www.lipusz.biuletyn.net/

