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NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - KIEROWNICZE

SEKRETARZ GMINY

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, magisterskie - preferowane kierunki: administracja, prawo,
zarzgdzanie,

staz pracy co najmniej czteroletni na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZn. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wiw
ustawy oraz co najmniej dwuletni staZz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

prawo jazdy kat B.

2. Wymagania dodatkowe:
— ukonczone studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania w administracji;
— znajomos$¢ przepisdw regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego:
— znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych;

predyspozycje osobowosciowe:
* kultura osobista, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
* umiejetnosé realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
* zdoIno$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow,
* umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
s dyspozycyjnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

wykonywanie zadan zgodnie z Regulaminem Organizacyjnych Urzedu Gminy w Stupnie;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdinosci w zakresie koordynacii
dziatan oraz przeplywu informaciji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie zleconym przez Woijta,
zapewnienie prawidtowe] realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
oraz Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stupno,

nadzér nad procesem obstugi interesantéw,

upowszechnienie nowoczesnych metod i technik organizaciji pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na ¥ etatu,

w godzinach pracy urzedu,

praca przy komputerze,

sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich,
sekretarz nie moze: byé czlonkiem zarzadéw, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych
spotek prawa handlowego; by¢ zatrudniony lub wykonywad innych zajeé¢ w spétkach
prawa handlowego, ktére mogtyby wywotadé podejrzenie o ich stronniczosé lub
interesownos¢; byE czionkiem zarzadéw, rad nadzorczych fub komisji rewizyjnych
spotdzielni, z wyjatkiem rad nadzorczych spétdzielni mieszkaniowych; byé czionkiem
zarzaddw fundacji prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg; posiadaé w spétkach prawa
handlowego wigcej niz 10% akcji lub udziaty przedstawiajace wiecej niz 10% kapitatu
zaktadowego — w kazdej z tych spétek; prowadzi¢ dziatalnoéci gospodarcze] na wtasny
rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadza¢ taka dziatalnoscig lub byé



przedstawicielem czy petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci — nie dotyczy to
dziatalno$ci wytworczej w rolnictwie w zakresie produkgii roélinnej i zwierzecej, w formie i
zakresie gospodarstwa rodzinnego.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys — curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych;
f) koncepcja funkcjonowania Urzedu Gminy Stupno;

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych oschowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdézn.zm.);

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy”, na adres:

Urzad Gminy w Stupnie

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno

fub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Urzedu Gminy w Stupnie, pod wskazany powyZzej adres w
godzinach urzedowania. Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsytania dokumentéw ustala sie na
dzieri 9 marca 2018 r. Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, kiére spetnia wymagania formaine moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji 0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed
uplywem tego terminu mozna je odebrac za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Stupno, dnia 27.02.2018 r.




