Biszcza, dnia 17.11.2016r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY BISZCZA

Woéjt Gminy Biszcza oglasza konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Sekretarz Gminy

I. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Stanowisko: Sekretarz Gminy

Miejsce wykonywania pracy: Gminy Biszcza. Urzad Gminy w Biszczy
Rodzaj umowy: Umowa o prace na pelny etat.

I1. Wymagania niezb¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolnoséé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoéw o
szkolnictwie wyzszym — preferowane kierunki: prawo, ekonomia.

6. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2016.902 j.t. z pdzn.
zm.) o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
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.

I11. Wymagania dodatkowe:

Samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy.

Zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ stosowania przepisow.

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Zaangazowanie w wykonywane dziatania.

Samodzielnos¢.

Znajomos¢é i umiejetno$é stosowania przepiséw ustawy o pracownikach.
samorzadowych , ochronie danych osobowych, dochodach budzetowych, finansach
publicznych, zamowien publicznych, KPA itp.

Doswiadczenie w przeprowadzaniu audytow na stanowiskach pracy.

9. Znajomos¢ zagadnief zwigzanych z wdrazaniem projektow wspotfinansowanych
z funduszy unijnych i innych pozabudzetowych srodkéw zewnetrznych.

10. Komunikatywna znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka obcego.
11. Odpornos¢ na stres.
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12. Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.
13. Dyspozycyjnosc.
14. Prawo jazdy kategorii B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowanie projektow struktury organizacji urzedu.

2. Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal rady i zarzadzen wojta gminy.

3. Analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez
gmine zadan z zakresu administracji rzadowej.

4. Zapewnienie skutecznosci sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy.

5. Organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

6. Organizacja pracy urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne.

7. Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Rady Gminy i Wéjta.

8. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

10. Zapewnienie zgodnos$ci wydawanych decyzji i dziatania urzgdu z obowigzujacymi
przepisami prawa.

11. Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j.

12. Organizowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli.

13. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

14. Zapewnienie obstugi prawnej gminy.

15. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli / testamenty allograficzne /,

16. Udzial w posiedzeniach Rady Gminy.

17. Pelnienie funkcji petnomocnika do spraw wyboréw-urzednika wyborczego.

18. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

19. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej/
biuletyn formacji publicznej/.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowo — finansowym.
Praca w budynku Urzedu Gminy Biszcza, Biszcza 79.

Praca w zespole.

Codzienny kontakt telefoniczny.

Wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne.
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VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2016 r. (miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Biszcza, w rozumieniu przepiséw o




rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%. '

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”.

2. List motywacyjny.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz

pracy.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy).
Os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj.

certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z

poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
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VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie A4z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko: Sekretarz Gminy osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Biszczy lub poczta na adres: Urzad Gminy Biszcza, Biszcza 79, 23-425 Biszcza w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 listopada 2016 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Biszczy po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o konkursie zostana
powiadomieni e-mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyny
Informacji Publicznej (http://ugbiszcza.bip.lubelskie.pl oraz na Tablicy Ogloszen w siedzibie
Urzgdu Gminy Biszcza.




