OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Wéjt Gminy Tryncza oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Trynczy.

1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Tryncza

2. Wymagania niezbedne do podje¢cia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieckaralno$é za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. D.U. z 2014r poz.1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

6) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - preferowane administracyjne
lub prawnicze,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

8) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegolnosei:

a) regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

b) przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych

g) kodeksu wyborczego,

h) kodeksu pracy,

i) znajomos$¢ zasad techniki prawodawczej oraz zasad oglaszania aktow

normatywnych,



j)Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j

dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,
komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
dyspozycyjnosé,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

odpornos¢ na stres,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
referaty i samodzielne stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, ksigzki kontroli i rejestru rozstrzygnig¢
nadzorczych.

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez: nadzoér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby
przygotowawczej, okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,

Prowadzenie rejestru i ksigg rejestrowych samorzadowych instytucji kultury oraz
rejestru niepublicznych przedszkoli dziatajgcych na terenie gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasad pelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli, przeprowadzanie kontroli,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentow,

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat pod obrady Rady Gminy Tryncza,
wdrazaniem uchwat i nadzor nad ich realizacja,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu, upowaznien do dokonywania
okreslonych czynnosci w imieniu Wojta dla pracownikéw urzedu i kierownikow

jednostek organizacyjnych,

10) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu,

11)organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,



12)opracowywanie projektu statutu gminy, innych jednostek oraz ich aktualizacja, jak

rowniez projektow innych aktéw wewngtrznych,
13)zapewnienie zgodnosci dziatania urzgdu i wydawanych decyzji z obowigzujgcymi

przepisami prawa,
14)analizowanie aktow normatywnych i dekretowanie na poszczegdlne referaty i

samodzielne stanowiska pracy,

15)petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego,
16)przyjmowanie oswiadczen woli (spisywanie testamentow),
17)petienie funkcji i wykonywanie zadan pelnomocnika ds. informacji

niejawnych, wdrazanie polityki bezpieczenstwa,
18)pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
19)prowadzenie kontroli zarzadcze;j,
20)nadz6r nad: Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Gminng Bibliotekg

Publiczng oraz Trynieckim Centrum Kultury,
21)pelnienie funkcji kierownika urz¢du w razie nieobecnosci Wojta i Zastepcy
Woita,
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
2) oswietlenie pomieszczenia §wiatlem naturalnym 1 sztucznym,
3) pomieszczenie znajduje sig¢ na I pigtrze,

4) praca w godzinach: od 7°° do 15 piatki od 7 do 15.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Trynczy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) oswiadczenie o niekaralno$ci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada

zaswiadczenie o nie karalnosci z KRK



5) o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladow pracy
potwierdzajacych wymagany staz pracy,

7) kserokopie ~dokumentow potwierdzajacych ~wyksztalcenie 1 dodatkowe

kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postgpowaniach
karnych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji
publicznych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t. i D:U.z
2013r.poz.168),

10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zZlozyé w siedzibie Urzgdu lub przesta¢ poczia na

adres Urzedu Gminy w Trynczy , 37-204 Tryncza 127 w zamknietej kopercie z
dopiskiem "Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Tryncza" w terminie do dnia 16
kwietnia 2015 rok.
W przypadku ofert ztozonych za posrednictwem poczty, za datg zlozenia przyjmuje si¢ date
doreczenia przesylki do siedziby Urzgdu Gminy w Tryficzy. Oferty ktore wptyna do Urzedu
po uptywie zakreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Komisja powotana przez Wojta Gminy dziala dwu etapowo: I etap- zapoznanie

z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie spelnienia przez kandydata

kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. II etap- przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami do prac.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na

tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Trynczy.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV 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.sierpnia.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. D.U. z 2014r poz.1182) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. 2014r poz.1202). " Pod
klauzula nalezy zlozy¢ czytelny podpis.

9. Informacje dodatkowe:

Urzad Gminy w Trynczy - tel. 16 642 12 21 wew.26
Osoba do kontaktu: Krystyna Penkal

Trynfcza, dnia 31 marzec 2015r.




