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OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Sekretarz Gminy Ladzice

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezb¢dne ( formalne):

II.

IIL.

e staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 20141, poz.1202).

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestgpstwo skarbowe,

¢ biegla znajomosé obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor
tekstow, arkusz kalkulacyjny), umiejetnoséé korzystania z Internetu,

s nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

¢ wiedza z zakresu finansow publicznych,

o znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej oraz KPA,

¢ doswiadczenie zawodowe z zakresu realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych,

s znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

* umiejetnosé tworzenia wnioskéw dot. dofinansowania z funduszy UE,

e szeroka wiedza o Gminie Ladzice i jej jednostkach organizacyjnych.

Zakres wykonywanych zadan:

¢ planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
referaty i samodzielne stanowiska,

* wykonywanie zadan kierownika Referatu Organizacyjnego,

e sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji,

¢ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw przez pracownikéw,

s sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i



przeprowadzeniem wyborow i referendow,

wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie, oceng
pracownikdw, wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy,

wnioskowanie do Wojta o przyznanie nagrod i zastosowanie kar wobec pracownikow,
opracowywanie projektéw: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowanego w Urzgdzie, Regulaminu Pracy oraz innych zwiazanych z biczacym
funkcjonowaniem Urzedu,

nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dzialalno$cia jednostek organizacyjnych Gminy,
zapewnienie publikacjt prawa miejscowego,

gromadzenie zbiordw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian
przepisOw obowigzujacego prawa,

sporzadzanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Wojta,

pozyskiwanie $rodkow z funduszy UE,

zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie,
wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wéjta.

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy,

koncepcja pracy na oferowanym stanowisku,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

o$wiadczenie o niekaralnoscei,

os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Ladzice ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem
poczty w terminie do 18 kwietnia 2016r. do godz.14.30

Koperta podpisana: ,, Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Ladzice”.

Dokumenty zlozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

VI.Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: pelny ctat,

pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie na czas okreslony do 6 miesigcy,
wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,

wynagrodzenie wyplacane do 22 dnia kazdego miesiaca,

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,



VIL. Informacje dodatkowe:
¢ W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0so0b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu 3 dni od uptywu terminu na
zlozenie ofert. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 5 dniowym wyprzedzeniem.

Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ladzice oraz na tablicy informacyjne;.




