Urząd Gminy Łabowa

Łabowa 38

33-336 Łabowa
Ogłasza nabór na kierownicze stanowisko urzędnicze Sekretarza Gminy Łabowa
1. Wymagania niezbędne:
1) Mają pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystają z pełni praw publicznych.
2) Posiadają obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie, osoba nie posiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadać znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej;
3) Nie były skazane prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4) Cieszą się nieposzlakowaną opinią.

5) Posiadają wykształcenie wyższe, optymalnie na kierunkach; administracja, prawo, zarządzanie lub ekonomia. 

6) Posiadają co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach:

a) urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych, 

b) starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, 

c) urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budżetowych i samorządowych zakładach budżetowych,

d) biurach (ich odpowiednikach) związków jednostek samorządu terytorialnego oraz samorządowych zakładach budżetowych utworzonych przez te związki,

e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorządu terytorialnego, 

w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomość przepisów: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o finansach publicznych w zakresie niezbędnym do realizacji zadań na stanowisku.

2) Brak przynależności do partii politycznych.

3) Dyspozycyjność.

4) Umiejętność kierowania zespołem pracowników.

5) Umiejętność właściwej organizacji pracy urzędu oraz realizacji polityki zarządzania kapitałem ludzkim.

6) Odporność na stres.

7) Komunikatywność, kreatywność, rzetelność i odpowiedzialność.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1)
organizowanie pracy urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne Zespoły zadaniowe i stanowiska pracy,

2)
nadzór nad przygotowywaniem materiałów dla Wójta oraz jego zarządzeń,

3)
opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminów dotyczących działalności Urzędu,

4)
prowadzenie spraw dotyczących gospodarki etatami w Urzędzie i wykorzystania funduszu wynagrodzeń,

5)
opracowanie zakresów czynności na stanowiskach pracy dla pracowników bezpośrednio podległych oraz nadzorowanie opracowywania zakresów czynności przez Kierowników Zespołów,

6)
nadzorowanie czasu pracy pracowników Urzędu, nadzór nad dyscypliną pracy, organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,

7)
rozwój systemów informatycznych Urzędu,

8)
planowanie kosztów utrzymania Urzędu, nadzór nad właściwym wydatkowaniem środków zaplanowanych na ten cel w budżecie gminy, nadzorowanie remontów budynku Urzędu,

9)
współpraca z Radą i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sołectwami,

10)
współpraca przy przeprowadzeniu wyborów do Rady Gminy, Wójta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu oraz referendów i spisów,

11)
organizowanie wyborów sołtysów i rad sołeckich,

12)
przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

13)
prowadzenie centralnego rejestru umów,

14)
prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego, rejestru uchwał Rady, rejestru zarządzeń Wójta, 

15)
prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu, przekazywanie ich do załatwienia według właściwości oraz nadzór nad udzielanymi odpowiedziami,

16)
nadzorowanie wykonywania uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

17)
ogólny nadzór nad sporządzaniem wniosków o środki pomocowe dla gminy,

18)
wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa i poleceń Wójta.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Urząd Gminy w Łabowej.

2) Stanowisko pracy: stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, przemieszczaniem się w budynku oraz w terenie.

3) Zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę.

4) Zatrudnienie w wymiarze pół etatu tj. 20 godzin tygodniowo.

5) Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynależności do nich.

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w miesiącu styczniu 2019 r. (tj. w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi poniżej 6%.
6.  Wymagane dokumenty:
1) Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nie posiadająca obywatelstwa polskiego musi posiadać znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej;
2) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych innych niż wynika to z: art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.) oraz innych przepisów szczególnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko sekretarza Gminy Łabowa– zgodnie z art. 6  ust. 1 lit. a rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

3) List motywacyjny oraz życiorys zawodowy (CV),

4) Kopia dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie wyższe,

5) Oświadczenie kandydata złożone pod odpowiedzialnością karną dotyczące spełniania wymagań wskazanych w punktach 1 ust. 2 i 1 ust. 3 ogłoszenia, a w przypadku wybranej osoby zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

6) Kopia dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (kopia świadectw pracy potwierdzających posiadanie wymaganego stażu pracy, lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku osób pozostających w zatrudnieniu, zawierające dane o okresach pracy i ewentualnych przerwach w pracy, potwierdzające wymagany staż pracy) z uwzględnieniem wymaganego stażu pracy na kierowniczych i urzędniczych stanowiskach.

W momencie zatrudnienia wymagane będzie od wybranego kandydata oświadczenie, o braku przynależności do partii politycznych.

Wszystkie oświadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszą być własnoręcznie podpisane.
7.  Termin składania dokumentów:
1) Oferty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Konkurs na stanowisko sekretarza gminy” w Urzędzie Gminy Łabowa, pok. Nr 14 (dziennik podawczy) lub przesłać drogą pocztową do Urzędu Gminy Łabowa, Łabowa 38 33-336 Łabowa w terminie do dnia 22 lutego 2019 r. (decyduje data wpływu do Urzędu) godz. 15.00.

2) Oferty, które nie będą spełniały wymagań formalnych oraz, które wpłyną do Urzędu po dniu 
22 lutego 2019 r. nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Łabowa oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy.
