URZAD GMINY NIEDRZWICA DUZA

Referat Oswiaty i Administracji
ul. Lubelska 30; 24-220 Niedrzwica Duza; tel. (0-81) 517-50-85
Jax. (0-81) 517-59-28, e - mail: info@niedrzwicaduza.pl

0AD.2110.2.2024.KP Niedrzwica Duza, dn. 05.07.2024 r.
(numer)

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Niedrzwica Duza
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza z siedziba w Niedrzwicy Duzej przy ul. Lubelskiej 30

Sekretarz Gminy
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): co najmniej wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym,

2. staz pracy, doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), w tym co najmniej 2-letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej
4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ww. ustawy oraz co najmniej 2-letni staz pracy nas kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3. znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

4. posiadanie obywatelstwa polskiego,

5. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. brak prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.,

8. niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 104),

9. stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): studia podyplomowe w zakresie zarzadzania
lub administracji,

2. doswiadczenie w budowaniu wizerunku instytucji, do$wiadczenie w koordynacji
zespolem,

3. biegta obstuga komputera, znajomo$¢ pakietu MS Office,

4. predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole i tagodzenia
sporéw wewnatrz zespolu, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
rzetelno$é, sumienno$é, obowiazkowosé, dyspozycyjnosé, bezstronno$é, tatwosé
nawigzywania kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista, dobra organizacja czasu
pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. nadzér nad organizacja pracy w urzedzie,
2. nadzdr nad podlegltymi komérkami organizacyjnymi,



przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynowanie doskonalenia kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie, przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz zapewnienia wlasciwego
obiegu informacji i dokumentdw,

nadzorowanie terminowego zalatwiania sprawy,

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskow
i petycji oraz prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych,

11. prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczefi majatkowych sktadanych Wéjtowi,

12. prowadzenie dziennika kontroli zewnetrznych,

13. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w pefnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer wraz z oprogramowaniem MS Office,
fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym,
bezposredni kontakt z interesantem.
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Cv,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw

publicznych,

9. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

11. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

12. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe,

13. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
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7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze Sekretarz Gminy” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy Niedrzwica Duza lub przesta¢ na adres: 24-220 Niedrzwica Duza,
ul. Lubelska 30, Urzad Gminy Niedrzwica Duza, do dnia 15 lipca 2024 r. do godziny 16.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzgdu lub data zlozenia w Urzedzie).



8. Inne:

1.
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Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza przy
ul. Lubelskiej 30.

Wit zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosei lub w czescei.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 81 517 50 85 wew. 21

Data ogloszenia: 05.07.2024 r.
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