Wojt Gminy Lipinki Luzyckie
oglasza konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach 0 ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ), 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 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych a w szczeg6lnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu post¢gpowania administracyjnego
oraz ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

2.Wymagania dodatkowe:

1)  umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,

2)  komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista,

3)  kreatywnos¢, samodzielno$é¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,

4)  odpornos$¢ na stres,

5)  umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegolnosci w zakresie aplikacji
biurowych pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1)  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu w ramach udzielonych
upowaznien,

2)  opracowanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3)  opracowanie zakreséw czynno$ci na samodzielnych stanowiskach pracy,



4)

5)
6)
7)
8)
9
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie ,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat,

prowadzenie postgpowan przetargowych w zakresie Zamdwien Publicznych,
kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich,
pehienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

penienie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Lipinki Luzyckie,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikow Urzedu,
sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

kierowanie praktykami uczniowskimi w Urzedzie,

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

4. Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

1)  czas pracy: peten wymiar, przecigtnie 40 — godzin tygodniowo;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Lipinki Luzyckie, ul. Gtowna 9,
68-213 Lipinki Luzyckie.

5.Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV),

2)  list motywacyjny,

3)  kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadane  wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

4)  kserokopie $wiadectw pracy,

5)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

7)  oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
Z oskarzenia publicznego 1 umys$lne przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

9) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych,

10)  os$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1182 z p6zn. zm.).



Kazde z wymaganych o$wiadczen powinno zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie lub
poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie”, w terminie do dnia 21.05.2015r. do godz. 12:00

na adres:

Urzad Gminy Lipinki Luzyckie
ul. Gléwna 9
68-213 Lipinki Luzyckie
Pokoj nr 9 (sekretariat )
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Lipinki Luzyckie.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.lipinki-luzyckie.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) 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
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r, poz.1182 z p6zn.zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r., p0z.1202)

Informacja na temat wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie wyniost 21,43%.

Wojt Gminy
Michal Morzak


http://www.bip.lipinki-luzyckie.pl/

