Wojt Gminy  Godkowo

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezb edne :

a) wyksztalcenie wyzsze preferowane: administracja, ekonomia i zarzadzanie

fu

nduszami unijnymi

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach / zgodnie

4
w
w

c)

art 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dn. 21.11.2008 r Dz.U.Nr.223 poz 1458/
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
jednostkach j.w.

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

d) obywatelstwo polskie,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

f)

nieposzlakowana opinia,

g) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosg¢, odpowiedzialnosc, asertywnosc¢,

samodzielnos¢, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnosé, uprzejmosc,

h) umiejetnosci zawodowe; znajomos¢ przepisébw ustaw, kodeksu postepowania

i)
)

administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
znajomos¢ obstugi komputera, zwtaszcza w zakresie programéw Word, Excel,
prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zada 1 na stanowisku:

a) zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi przepisami

prawa,

b) koordynowanie dziatah podejmowanych przez poszczegolne komorki i samodzielne

stanowiska pracy,
przygotowanie dokumentéw dotyczacych organizacji funkcjonowania gminy i Urzedu oraz
ich zmian / statut gminy, statut jednostki pomocniczej gminy, Regulamin organizacyjny

Urzedu Gminy, Regulamin Pracy Urzedu Gminy i i inne/,



d)

e)
f)
)
h)

)
k)

p)
a)

r
s)
Y
u)
v)
w)

X)
y)

nadzorowanie terminowo$ci i przestrzegania stosowania zasad zgodno$ci z prawem
zalatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,

koordynacja funkcjonowania w Urzedzie rzeczowego jednolitego wykazu akt,
koordynowanie dziatan Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
koordynacja wszelkich opracowan dotyczgcych strategii rozwoju Gminy,

wspétdziatanie z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnianie
wiedzy o mozliwosciach ich wykorzystania we wspdlnocie samorzadowej Gminy,
koordynacja w zakresie pozyskiwania przez Gmine $rodkéw pomocowych, w tym
pochodzacych z UE,

koordynowanie spraw zwigzanych z promocjg, wspétpracg z za granicg oraz organizacjami
pozarzgdowymi,

organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji  pracownikéw
samorzgdowych, adaptacja zawodowa nowo zatrudnionych pracownikow

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

przestrzeganie przez pracownikow kodeksu postepowania administracyjnego, dyscypliny
pracy w Urzedzie,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w urzedzie,
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentow i przeptywu informacji pomiedzy poszczegélnym komdrkami i stanowiskami
pracy w Urzedzie,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw Urzedu,
przeprowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie nadzorowanych spraw oraz
koordynowanie kontroli zewnetrznych,

przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Urzedu oraz innych wewnetrznych aktach
prawnych Wojta,

opracowywanie zakreséw czynnosci stanowisk pracy / za wyjatkiem stanowisk pracy
podporzgdkowanych Przewodniczagcemu Rady i Skarbnikowi/,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu,

petnienie funkcji pethomocnika bezpieczenstwa publicznego,

prowadzenie spraw Rady Gminy,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

profilaktyka alkoholowa na terenie gminy Godkowo w zakresie wynikajgcym z przepisow
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1980 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Wykonywanie innych polecen Wojta



3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w Urzedzie Gminy
Godkowo / pokoj nr 9/

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem w Urzedzie Gminy Godkowo/ pokdj nr 9/

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzone za zgodnos$c¢ z
oryginatem w Urzedzie Gminy Godkowo/ pokdj nr 9/,

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, umiejetnosci —
potwierdzone za zgodnosé z oryginatem w Urzedzie Gminy Godkowo/ pokéj nr 9/

g) wypetlniony kwestionariusz osobowy - druk do pobrania w pokoju nr 9 w Urzedzie Gminy
Godkowo

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

i) zaswiadczenie lekarskie

j) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umy$inie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale zy sktada é osobi $cie w siedzibie Urz edu Gminy
Godkowo w pokoju nr 1 dodnia 16.02.2012 roku do godz. 14.00 w zamkni etej

kopercie opatrzonej napisem ,, Nabér na stanowisko S ekretarza Gminy”

Dokumenty aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj. : list motywacyjny, zyciorys /CV /(z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by € opatrzone klauzul g: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dn. 21.11.2008
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr.223,p0z.1458/

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng w celu

poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatéw ktérzy spetnig wymagania

okreslone w ogtoszeniu.

[¢8]



Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu na wyzej
wymienione stanowisko.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w internecie — w Biuletynie Informacji

Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Godkowo - / parter/

Wjt Gminy Godkowo

Janusz Ryszard Grzywalski

Godkowo, dnia 2012-01-30



