WOJIT GMINY
TOPOLKA
87-875 Topoika

Zarzadzenie Nr 0050.45.2016

Wojta Gminy Topolka
z dnia 03 listopada 2016 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy Topdlka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2016 1., poz. 446, poz.1579) , w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 1., poz. 902 )

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1.1. Oglaszam otwarty nabér na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy Topdlka.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzanie wraz z ogloszeniem, o ktérym mowa w § 1, podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Topolka oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Topolka.

§ 3. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




‘WGOIT GMINY
TOPOLKA
87-875 Topdtka

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.45.2016 Woijta Gminy Topdlka z dnia 03.11.2016r. w sprawie ogloszenia
otwartego naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Topélka.

~ WOJT GMINY TOPOLKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :

Sekretarz Gminy Topélka

Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Topdlka, Topélka 22, 87-875 Topdlka

I.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie : zarzadzanie, administracja lub prawo,

b) 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 902}, w tym co najmniej 2 letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz
co najmniej 2 letni staz pracy na Kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

¢) pelma zdolno§¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peli praw publiczaych,

d) niekaralno$é za przestepstwa popelmione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) obywatelstwo polskie,

g) nieposzlakowana opinia,

h) biegta znajomodé komputera,

i) bardzo dobra znajomo$é przepiséw prawa, tj. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzagdzenia Prezesa Rady Minisiréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

a) preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania wiedza w jednostkach samorzadu terytoriainego,
b) umiejetnosé zarzadzania zasobami hudzkimi,

¢) wysoka kultura osobista,

d) odpornosé na stres,

e) umiejetnos¢ skutecznej komunikaci oraz pracy w zespole,

f) kreatywnoéé, samodzielno$é, zdolnodel analityczne,

g} dyspozycynosé.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

- opracowywanie projektéw podziatu referatdw na stanowiska pracy,

- opiniowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy i przedktadanie ich wéjtowi do akceptacj,

- nadz6r nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

- przedkladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

- nadz6r nad przygotowywaniem projektdw uchwat rady gminy i zarzadzen wojta,

- wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow mu podleglych,

- koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

- koordynacja dzialalnosci instytucji kultury i Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej z dziatalnoscia
urzedu

- kierowanie pracq referatu organizacji nadzoru i spraw obywatelskich, dokonywanie okresowej oceny
pracownikow,

- nadzér nad prowadzeniem kancelarii ogélnej oraz nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw,

- organizacja narad i spotkafi z kierownikami i pracownikami referatdw i jednostek
organizacyjnych, podczas lktérych omawiane sg biezgce sprawy urzedu i problemy
wymagajgce rozwiazania,

- nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

jak rowniez kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych obowiazujacych przepiséw prawa,
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w urz¢dzie,




- koordynowanie prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikow samorzadowych,

- nadz6r nad przygotowaniem materialdw na posiedzenie Rady Gminy, w tym rowniez projektéw uchwat,
- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwiazanych z pracg urzedu,

- nadzér nad prawidtowym sprawowaniem kontroli zarzadezej w urzedzie,

- wydawanie wszelkich wymaganych poswiadezen i zaswiadczen urzedowych,

- przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie testamentow allograficznych

- wykonywanie innych zadafi na polecenie lub z upowaznienia wojta.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a) praca o charakierze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca
na parterze budynku. Budynek nie jest wyposazony W winde,

b) wymiar zatrudnienia — peiny etat,

¢) praca w godzinach od 7:15 do 15:15 (od poniedziatku do pigtku),

d) bezposredni kontakt z klientem.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji oghoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) wiasnorecznie podpisane zyciorys i list motywacyjny,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia itp.),

d) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnoseiach,

e) whasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

- zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych oraz

- niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umysinie écigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- nieposzlakowane] opinii,

- wyrazenin zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r.,p0z.992 ).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé potwierdzone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem.

TERMIN MIEJSCE I FORMA SKLADANIA DOKUMENTOW:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- Zlozyé osobiscie w Urzedzie Gminy Top6lka, Topélka 22, 87-875 Topdlka, pok. Nr 4,

- przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Topolka, Topolka 22, 87-875 Topdlka.

b) dokumenty aplikacyjne winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarza Gminy Topolka”.

¢) dokumenty aplikacyjne przyjmowane s w nieprzekraczalnym terminie do 14.11.2016r. do gedz. 11:00.
O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw decyduje data ich wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wplyng
po wyzej okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela, w godzinach pracy urzedu, Wioletta Zieliiska — Inspektor do spraw
organizacyjnych, tel 54 28690335.

O terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz —rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania okreslone w naborze zostang powiadomieni pisemnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie urzgdu.
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