Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr6.2019
Wajta Gminy Rybno

z dnia 21 stycznia 2019 r.

Wijt Gminy Rybno

ul. Dluga 20, 96-514 Rybno

telefon kontaktowy: (46) 861-14-38
fax: (46) 861-14-38 33

Www.gminarybno.com

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1260) Wojt Gminy Rybno
(ul. Dluga 20, 96-514 Rybno) - oglasza konkurs na stanowisko urzednicze - Sekretarza
Gminy Rybno.

I. Wymagania niezbedne to_wymagania konieezne do podjecia pracy na stanowisku

Sekretarza Gminy Rybno:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa migdzynarodowego przyshuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja lub zarzgdzanie;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4. brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych

mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),



W tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
Jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

7. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej;

8. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

I umiej¢tnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi;

o

umiej¢tnosé opracowywania projektow aktow prawnych;

3. zdolno$¢ podejmowania decyzji;

4. odpornos¢ na stres;

5. umigjetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

0. bicgla znajomos¢ obslugi sprzetu komputerowego:;

7. umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzgdzania pism urzedowych;
8. umiejetnosc poprawnego formutowania decyzji administracyjnych:;
9. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. aktywnos¢ w doskonaleniu whasnych umiejetnoscei;

I'1. prawo jazdy kat. B;

12. samochod prywatny 7 mozliwoscig wykorzystania go do celow stuzbowych;
13. dyspozycyjnosé:

14, preferowane predyspozycje osobowosciowe 4j.: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnosé, rzetelnogé:

-

sumicnnosé, obowigzkowodé, bezstronnosé: wysoka kultura osobista.



I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy Rybno :

1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie m.in:

* opracowywanic przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindw,

instrukcji),
* analiza i przygotowywanie koncepeji zmian funkcjonowania urzedu,
e nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych jednostki,
* uczestnictwo w planowaniu srodkéw na utrzymanie administracji gminnej,

* nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikow

referatow spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

e organizacja dzialan zwigzanych 2z dokonywaniem okresowych ocen

pracownikow,
* prowadzenie kontroli wewnetrznej,
* prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta,

* organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy;

2. Podejmowanie czynnosdei Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pehienia obowigzkéw przez Wojta;
3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg 1 wnioskow oraz

nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki

organizacyjne;
4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow:
5. Prowadzenie centralnego rejestru umow:;

6. Wspolpraca w zakresie odpowiadajagcym realizacji swoich zadan z wlasciwymi

jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

7. Wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan z innymi jednostkami

samorzgdu terytorialnego;



8. Stwierdzanie wlasnorgeznosei podpisow i zgodnosci z oryginalem dokumentow;
9. Sporzadzanic upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych
oraz biezgcych remontéw budynku Urzedu - stwierdzanie zakupu materialow i
urzadzen montowanych na state w pomieszezeniach Urzedu;

I'l. Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami:

[2. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien, badZ polecen
Wojta.

IV. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz z podaniem numeru telefonu

kontaktowego.
2. List motywacyjny

3. Kserokopie zaswiadezen i innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz

dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanic wymaganego stazu pracy

(m.in. swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

5. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa

i o i - § ’ |
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. *

6. Podpisywane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z

2018r. poz. 1001 1669) .*

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku Sekretarza gminy. *

'wedfug zatgczonego wzoru



8. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wg

wzoru stanowigeego zalgeznik do niniejszego ogloszenia .

V. Warunki pracy :

1. Stanowisko: kierownicze, administracyjne.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Rybnie, ul. DLUGA 20, (96-514 RyBNO).
4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

VI. OFERTY NALEZY SKLADAC LUB PRZESYLAC W TERMINIE DO:

04 luty 2019 r. do godz. 15.00 w sekretariacic Urzedu Gminy Rybno
(pokoj nr 11- sekretariat) lub na adres: Urzad Gminy Rybno, ul. DLUGA 20, 96-514 RYBNO,
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Rybno”

Ofert¢ mozna przesla¢ na adres Urzedu Gminy Rybno, poczty, listem poleconym przy
czym decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktéore wplyna do Urzedu po
wskazanym powyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcic  ofert nastapi  komisyjnie w Urzedzie Gminy Rybno w  dniu
05 lutego 2019 r., 0 godz. 10:00.

Szcezegdlowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (46) 861-014-38. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej o ich
terminie bgdg poinformowani telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;j.

Lista kandydatow spetniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie
BIP Urzgdu Gminy Rybno https://www.gminarybno.com/bip/.

VII. Pozostale informacje:

I. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wojta Gminy Rybno.
Wszelkie informacje dotyczgce  naboru mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Rybno
(pokdj nr11).



2. Komisja Konkursowa przeprowadza postgpowanie wedtug Regulaminu Konkursu
stanowigeego zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6.2019 z dnia 22 stycznia 2019 roku.

3. Przewodniczacy Komisji Konkursowej dokonuje rekomendacji Wojtowi Gminy
Rybno wynikajacych z przeprowadzonego konkursu.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego
zakoficzeniu na stronie BIP Urzedu Gminy Rybno: HTTPS://WWW.GMINARYBNO.COM/BIP/.

5. Po zakonczonym konkursie kandydat moze odebrac dokumenty aplikacyjne w
okresie 3 miesigey. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone,

6. Kazdy skiadany dokument z pkt 1V powinien by¢ podpisany wlasnorgcznie przez
kandydata. Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Na kazdym etapie postepowania konkurs moze by¢ uniewazniony bez podania
przyczyny.

WOIT GMINY RYBNO

/-/ Damian Jaworski

Rybno, 22.01.2019r.



