Wielgomtyny, dnia 22 wrzesnia 2020 r.

WOJT GMINY WIELGOMLYNY

oglasza nabor kandydatow na Kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Kierownik Referatu Organizacyjnego
w Urze¢dzie Gminy w Wielgomlynach
ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowanie kierunki: zarzadzanie i organizacja, administracja,

co najmniej czteroletni stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

predyspozycje kierownicze i zdolnosci organizacyjne.

Wymagania dodatkowe:

D)

2)
3)

wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisOw prawa: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
prawa zwigzanych z organizacjg pracy oraz utrzymaniem bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozarowej w budynkach urzedu w niezbednym zakresie.

biegla umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych,

cechy osobowosci: umiejetno$¢ zarzadzania zespotem 1 podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, systematycznos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, fatwosé
nawigzywania kontaktow interpersonalnych, zdolno$¢ przekazywania wiedzy innym,
odpornos$¢ na stres.




Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy w Wielgomtynach,

2) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

3) praca biurowa z obstugg sprzetu, m.in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu,
4) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etat,

5) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) nadzorowanie i organizowanie pracy Referatu Organizacyjnego, w tym zapewnianie sprawnego
funkcjonowania Urzgdu, fachowej obstugi interesantéw, zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentow,

2)organizowanie 1 nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw, w zakresie
realizacji, wszelkich zadan Referatu Organizacyjnego,

3) realizowanie zadan ujgtych w budzecie Referatu,

4) administrowanie budynkami Urzedu, w szczego6lnosci: sprawowanie nadzoru nad terminowa
konserwacja sprzgtu gasniczego, instalacji elektrycznej oraz przewodoéw kominowych, zlecanie
wykonania niezbednych remontéw i konserwacji budynkow oraz urzadzen, w tym usuwania
awarii,

S)merytoryczne opisywanie faktur realizowanych z budzetu gminy w dziatach i rozdziatach
pozostajacych w dyspozycji Referatu,

6) pozyskiwanie informacji oraz wypelnianie ankiet przysytanych do Urzedu Gminy,

7) penienie funkcji koordynatora przesytania danych do GUS,

8)nadzor i opieka nad przebiegiem stazu lub praktyk zawodowych studentéw lub uczniéw
(ustalanie terminéw i miejsca praktyk, wystawianie opinii i ocen),

9) opracowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
zwigzanych z zakresem dzialania Referatu oraz udzial w posiedzeniach Rady Gminy
1 komisjach,

10) merytoryczne przygotowywanie odpowiedzi zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow
w zakresie dzialania Referatu, a takze udostgpnianie informacji publicznej,

11) przygotowywanie merytoryczne zamowien publicznych zwigzanych z zadaniami Referatu,

12) nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem spraw zwigzanych z zawieraniem umow w sprawach
nalezacych do zakresu dzialania Referatu,

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji zlecanych przez Wojta lub
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

14)monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkow.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia nie wyniést 6%.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym, odrecznym podpisem,

2) CV;

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

5) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

6) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypelniony i opatrzony wiasnorecznym, odrgcznym
podpisem na druku zamieszczonym na stronie: http://wielgomlyny.bip.net.pl z zaktadce: ,,Urzad
Gminy” pod hastem ,,Nabor na wolne stanowiska pracy”,

7) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé
Jjezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;,

8) oswiadczenia kandydata:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
wszystkie opatrzone wilasnorecznym, odrgcznym podpisem (wzér do pobrania na stronie:
http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,Urzad Gminy” pod hastem ,Nabdér na wolne
stanowiska pracy” — ,,dokumenty do pobrania dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy — opatrzone wlasnorecznym, odr¢cznym podpisem (wzor do pobrania na stronie:
http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,Urzad Gminy” pod hastem ,nabér na wolne
stanowiska pracy” — ,,dokumenty do pobrania dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™).

10) klauzula informacyjna opatrzona wlasnorgcznym, odrecznym podpisem (wzoér do pobrania na
stronie: http://wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce ,,Urzad Gminy” pod hastem ,,nabér na wolne
stanowiska pracy” — ,.dokumenty do pobrania dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™).

Zatrudnienie planowane:

Od 01 grudnia 2020 roku w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesigcy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
1) osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgomtynach, ul. Rynek 1, 97-525
Wielgomtyny, pokdj nr 4;
2) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Wielgomlynach, ul. Rynek 1, 97-525
Wielgomtyny, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego” w_terminie do dnia 7 pazdziernika 2020 roku do godz. 15:30.
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Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wpltyng w podanym terminie. Dokumenty, ktore
wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu Gminy w Wielgomtynach).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy ich
ttumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44 787 10 87.

Inne informacje:

1))

2)

3)

4)

5)

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze przeprowadzone zostanie zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 41/2016 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomlynach oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i1 zakladow
budzetowych (dostgpne na stronie: www.wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce ,,Urzad Gminy”
pod hastem ,Nabér na wolne stanowiska pracy”). Postgpowanie w sprawie naboru
przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy Wielgomiyny
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.wielgomlyny.bip.net.pl) w zakladce ,,Urzad Gminy” pod hastem ,,Nabor na wolne
stanowiska pracy”’) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony na podstawie konkursu, zostaja dotaczone do
jego akt osobowych.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygral w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebrac¢
ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Wielgomtynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu
3 miesiecy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostana niezwlocznie
zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikéw naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Wielgomtynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie
oferty zostang niezwlocznie zniszczone.
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