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Sekretarz Gminy

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
12260, 1669), 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 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub pokrewne,

2) preferowany pigcioletni staz na stanowisku kierowniczym w jednostkach administracji publicznej,

3) znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepisow z zakresu funkcjonowania
administracji samorzagdowej, finanséw publicznych, prawa i postgpowania administracyjnego,
prawa zamdéwien publicznych, prawa pracy, przepisow o ochronie danych osobowych,

4) zdolnosci organizacyjne i umiejetno$¢ kierowania zespotem,

5) wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,

6) bardzo dobra organizacja czasu pracy i odpornos¢ na stres,

7) zdolnosci analityczne i koncepcyjne,

8) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

9) samodzielnos¢ i dyspozycyjnos¢.
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3. Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku be¢dzie nalezato:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wiasciwej organizacji pracy Urzedu w tym
przygotowywanie i wdrazanie odpowiednich regulacji wewngtrznych,

2) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji administracyjnych z przepisami prawa,

3) nadzorowanie rzetelnego i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw oraz obiegu dokumentow
w urzedzie,

4) nadzér nad przygotowaniem projektow aktéw prawnych w urzedzie (projekty uchwat, zarzadzenia
wojta, regulaminy),

5) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie,

6) nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w urzedzie,

7) dbatosé o sprawng obstuge mieszkancow i dobry wizerunek urzedu,

8) przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

9) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z organizacja wybordéw,

10) zajmowanie si¢ zagadnieniami wynikajacymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych
komorek organizacyjnych urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich,
2) praca biurowa przy komputerze,

3) praca w wymiarze pelnego etatu,

4) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe , I pigtro urzedu.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy  Czerwonak,
w rozumieniu przepiséw <o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapoznaé si¢ z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢é zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(w zakladce oferty pracy).

7. Wymagane dokumenty (oferta):

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy ,

5) kopia  dokumentu  potwierdzajacego  obywatelstwo  polskie  lub  oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych parstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,



7) oswiadczenie o:
— nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
— Kkorzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— nie przynaleznosci do partii politycznej.
8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata posiadajgcego
takie orzeczenie,
9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostgpnym na BIP Czerwonak,
zaktadka oferty pracy.

8. Termin skladania dokumentow:

21 maja 2019 r. godz. 10.00

9. Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrodlana 39
62-004 Czerwonak

10. Inne informacje

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie:
nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Czerwonak

2) oferty, ktére wptyng do Urzedu (kancelarii) po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

3) dopuszcza sie skladanie ofert drogg elektroniczng wylacznie opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym,

4) oswiadczenia o treci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wlasnorgcznie
i opatrzone datg (wzory dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty
pracy),

5) zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsylane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzgdu Gminy
Czerwonak,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 210.

Waéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak
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