Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2016 Wéjta Gminy Sejny
z dnia 9 wrzesénia 2016 r.

WOJT GMINY SEJNY

ul. Swierczewskiego 1
16-500 Sejny
tel. 516-20-45

Sejny, dnia 14-09-2016 r.

Ogloszenie Wéjta Gminy Sejny o naborze na wolne

stanowisko w Urzedzie Gminy Sejny

Jednostka URZAD GMINY SEJNY,
uL. Swierczewskiego 1,
16-500 Sejny

Oferowane

stanowisko Sekretarz Gminy

Data

ogloszenia 14 wrzes$nia 2016 rok

naboru

Termin

skladania 30 wrzesnia 2016 rok

dokumentow

Tlo$¢ etatow 1

Wymiar czasu

pracy PEINY ETAT

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczy

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastgpujgce wymagania:

a. jest obywatelem polskim lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$é
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilnej,

b. posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

C. na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca, co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
ustawie o pracownikach samorzadowych, w tym, co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca, co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

d. ma pelng zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym,

f. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

h. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw z nim zwigzanych.

lub drugiego stopnia w rozumieniu

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urz¢dniczym:
a. umiejetnosci zarzadzania i zdolnosci organizacyjne,
b. zdolno$¢ podejmowania decyzji,
Cc. znajomo$¢ zasad funkcjonowania  samorzadu

terytorialnego 1 procedur




administracyjnych,

znajomosc¢ przepisoOw ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, oraz pracy pod presja czasu,
dyspozycyjno$é, kreatywnosc¢, samodzielnose,

wysoka kultura osobista.

@ o o

Zakres
wykonywanych

zadan

Do podstawowego zakresu obowigzkéw Sekretarza Gminy bedzie nalezato:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz organizacj¢ pracy urzedu,

organizacja wlasciwej pracy komorek organizacyjnych urzegdu,

nadzér nad przygotowaniem aktow prawnych przez podlegle komorki organizacyjne,

nadzor przestrzegania w urzedzie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

opracowanie projektu statutu gminy i regulaminu organizacyjnego oraz jego
aktualizacja,

organizacja kontroli wewnetrznej, w tym takze kontroli doraznych

7. nadzér, koordynowanie i kontrola, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8. nadzor i terminowosci 1 zgodno$ci z prawem zatatwiania spraw obywateli,

9. opracowywanie w porozumieniu z kierownikami referatéw zakres6w czynnosci i
odpowiedzialnosci pracownikow urzedu i ich biezaca aktualizacja,

10. przygotowanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych kierownikow referatow i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

11. koordynacja dziatan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz
referendow,

12. przygotowanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzanie na zwolnione w
urzedzie stanowisko pracy,

13. zalatwienie spraw indywidualnych z zakresu zadan Wojta wynikajacych z udzielonego
upowaznienia,

14. koordynowanie wspotpracy gminy z ze stowarzyszeniami gminnymi i innymi
instytucjami,

15. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spotecznych i powszechnych,

16. koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych dziatan
poza inwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania
ze srodkéw UE i innych zewngtrznych zrodet,

17. koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gming przy wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi i
jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych $rodkow,

18. analiza realizowanych i zaplanowanych dziatan gminy, pod katem mozliwos$ci
pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE i innych zewngtrznych Zrodet,

19. wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Sejny,

20. wspoltpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

21. prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Wojta

22. wykonywanie nadzoru nad realizacja wnioskow pokontrolnych z kontroli wewnetrznych

i zewngtrznych przeprowadzonych w urzedzie, nad udzielaniem odpowiedzi na skargi i

whnioski oraz zapytania interpelacji radnych,

arwbd PR
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Informacja o 1. pierwsza umowa 0 pracg zawarta bedzie na czas okreslony do 6 miesigcy,
warunkach 2. pelny wymiar czasu pracy,
pracy na 3. migjsce pracy-Urzad Gminy Sejny, ul Swierczewskiego 1,
stanowisku 4. czas pracy 8 godzin dziennie,

5. wynagrodzenie- zgodnie z przepisami

1. w miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6Ob niepetlnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sejny, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

Dodatkowe zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6,
informacje 2. kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, zobowiazani sa do zlozenia wraz z w/w dokumentami kopi
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé




1. list motywacyjny,
2. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/,
3. kwestionariusz osobowy,
Wymagane 4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
dokumenty 5. posiadane $wiadectwa pracy (kserokopie),
6. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.
Miejsce i Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:
termin sklada¢ w zamknietych kopertach do dnia 30 wrzeénia 2016r. do godz. 12%
skladania W sekretariacie( pokoj nr 8) Urzedu Gminy Sejny, ul. Swierczewskiego 1,16- 500
dokumentéw Sejny, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Sekretarza w Urze;dzie Gminy

Sejny”
2. przesta¢ poczta do dnia 30 wrzes$nia 2016r. (decyduje data wptywu do urzedu)

1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru,

3. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

UWAGI Informacji Publicznej / http://bip.ug.seinv.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
informacyjnej w urzedu,

4. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ 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
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) z pozn.
zmianami), oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202 z pozniejszymi zmianami)".

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, oraz
zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych - zdolnosé
do wykonywania pracy na danym stanowisk.

Wojt Gminy

Dariusz Adam Lostowski



http://bip.uq.seinv.wrotapodlasia.pl/

