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WOJT GMINY JASLISKA

oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZA GMINY

1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze i co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach okreslonych w art.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych , w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach

lub co najmniej czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz
na kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

3. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze prawnicze
2) co najmniej 2 letni staz wykonywania obowiazkéw Petnomocnika Ochrony Informaciji

Niejawnych

3) znajomos¢ przepisOw ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy.

4) umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych ( WORD, EXEL)

5) zdolnosci organizacyijne,

6) zdolnosci negocjacyjne,

7) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

8) wysoka kultura osobista,

9) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

10) kreatywno$¢, samodzielnosé, inicjatywa.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza:
1) W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

a) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegdlnosci przestrzeganie przepisOw prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, prawidlowe i sprawne zalatwianie spraw obywateli oraz ich
skarg i wnioskow,

b) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

¢) organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantow i stazystow,

d) wspolpraca z sotectwami, wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie

pracy i nadzér nad opiekunami poszczegdlnych sotectw,

e) nadzér nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP

f) wspdlpraca z sgsiednimi gminami,

g) wspoldzialanie z organami kontroli panstwowej oraz organami $cigania.

2) W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Woéjta przez
organy kontroli zewnetrzne;,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

¢) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnegtrznych w  Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

e) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentéw, pieczeci,
drukéw i komputerow,

f) wspodldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

g) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu,
trybu zalatwiania spraw obywateli oraz wspéldziatania z Radg Gminy w zakresie
wykonywania jej zadan.

3) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych

3) przyjmowanie o$§wiadczen woli spadkodawcow,

4) wykonywanie obowigzkow Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

5) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat,
2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2013 r., poz.
1050 j.t.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jasliska



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku

7. Informacje dodatkowe:

1) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu listopadzie
2014 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jasliska
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %,

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1,

3) Sckretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 11 grudnia
2014 r. do godziny15% :

z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Jasliska”

osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy Jasliska 171, pokéj nr 8 ( Ksiggowo$¢)
lub poczta na adres — Urzad Gminy Jasliska 171, 38-485 Jasliska

Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jasliska www.jasliska.info oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Gminy Jasliska.




Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV ), powinny byé
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182 j.t.) i ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.).
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