Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/18
Woéjta Gminy Duszniki
z dnia 6 kwietnia 2018 .

WOJT GMINY DUSZNIKI
oglasza nabodr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dusznikach:

Sekretarz Gminy
w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/8 etatu.

I. Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spetnia:
1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztatcenie wyzsze,
3) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 21, 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 ktorych mowa w art. 22, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
4) posiada peilng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania szczegdélnie pozadane:

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie,

2) dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, w tym w szczegdélnoSci znajomos$¢ ustaw:
0 samorzadzie gminnym; o dostepie do informacji publicznej; Kodeks postepowania
administracyjnego; o pracownikach samorzadowych; Kodeks pracy; Kodeks
cywilny; o ochronie danych osobowych; o finansach publicznych oraz znajomos¢
aktéw wykonawczych wydanych do ustawy,

3) znajomos$¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacja i zasobami ludzkimi vA
uwzglednieniem specyfiki administracji samorzgdowej,

4) zdolnoSci analityczne,

5) znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna, internet,

6) obstuga urzadzen biurowych,

7) dobra organizacja pracy,

8) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

9) umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sie oraz pracy w zespole,

10)umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,

11) samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

12) znajomos¢ jezyka obcego (angielski/niemiecki) bedzie dodatkowym atutem,

13) wysoka kultura osobista.



II. Zadania wykonywane na stanowisku

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczego6lnosci:

1) wstepne aprobowanie projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez referaty
i samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) sktadanie oSwiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych mu
pelnomocnictw;

3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta;

4) realizowanie, w szczegolnosci, powierzonych mu przez Woéjta zadan dotyczacych
ksztattowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu;

5) przygotowywanie projektéw oraz zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen i innych
aktow wewnetrznych;

6) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

7) nadzorowanie, opracowywanie i wdrazanie kart stanowisk pracy przez
kierownikow referatow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie
warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych;

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

11)budowanie kultury etycznej urzedu;

12)tworzenie jasnych zasad dziatania urzedu i przejrzystych procedur;

13)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

14)nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow;

15)petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta;

16)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

17)wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, innych niz
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia
Woijta. Zatwierdzanie wyjazdoéw stuzbowych oraz kart urlopowych pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

18)koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyborow,
referendum, spisow;

19)prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem i analizg o$wiadczen majatkowych
pracownikow samorzgdowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

20)wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Woijta;

21)prowadzenie nadzoru nad organizacjg, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i
zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw, w tym skarg i wnioskow;

22)organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

23)koordynowanie i realizowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej.



III. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: niepetny wymiar czasu pracy, tj. 1/8 etatu,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy w Dusznikach, ul. Sportowa 1, parter, budynek posiada
podjazd dla os6b niepelnosprawnych na woézkach inwalidzkich, budynek nie jest
wyposazony w winde,

3) rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych,
wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem, praca samodzielna, wymagajaca
duzego wysitku umystowego, zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg
Urzedu, wystgpienia publiczne zwigzane z reprezentowaniem Urzedu,

4) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 6/17 Wojta Gminy Duszniki z dnia 26 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Dusznikach
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

6) inne, dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,

7) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy,

8) oSwiadczenie, Zze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

VI. Informacje dodatkowe:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia

20 kwietnia 2018 r. do godz. 15.00, w zamknietych kopertach z dopiskiem

»2Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarz Gminy” z uwzglednieniem adresu
zwrotnego, w Urzedzie Gminy w Dusznikach, ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki,
2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane,
3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dusznikach oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu przy ul. Sportowej 1,



4) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2015r. poz. 2135 - jt. ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 - j.t. ze zmianami)”,

5) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang
odregbnym pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia
powyzszego etapu naboru kandydatow.

! Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 — j.t. ze zmianami)
2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 — j.t. ze zmianami)



