OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Urszulin
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy

Symbol oferty: Or.2110.4.2024

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin
Liczba lub wymiar etatu: 1 (petny etat).

Termin sktadania dokumentow: 2024-06-24

Wymagania niezbedne
Kandydat:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

posiada wyksztatcenie wyzsze;

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiada co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;,

ma peitng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

posiada obywatelstwo polskie;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Znajomos¢ przepisow prawa, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych;

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

biegta obstuga komputera i znajomos$¢ aplikacji pakietu MS Office;

szeroka wiedza o gminie Urszulin i jej jednostkach organizacyjnych;

znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
znajomos¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;
znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych;
umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia;

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

10) umiejetno$¢ pracy w zespole;
11) komunikatywnos$c¢ i odpornos¢ na stres oraz sytuacje konfliktowe;
12) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;



N

No o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.

Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne;

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjneyj;

Organizowanie wspofdziatania z sotectwami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu;

Opracowywanie projektow statutu Gminy i regulaminu Rady;

Analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczgcych przejmowania przez
gmine zadan z zakresu administracji samorzgdowe;j i rzgdowej;

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywatel;

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

Inicjiowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych;

Prowadzenie zleconych przez Wojta spraw z zakresu spraw pracowniczych oraz spraw
kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
Wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne);

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta z wyjgtkiem czynnosci
zastrzezonych dla przewodniczgacego rady gminy lub rady gminy;

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i zatatwianie spraw zwigzanych z
zatrudnianiem bezrobotnych, wspotdziatanie w zapewnieniu frontu robdét oraz
wyposazeniu w sprzet, odziez ochronng i srodki czystosci;

Wspoitpraca z Referatem Finansowym w sprawie wynagrodzen pracownikow, spraw
rentowo - emerytalnych oraz etatyzacji Urzedu;

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat, zarzgdzen, sprawozdan i informac;ji
i innych materiatow;

Nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez Referaty
materiatow na sesje Rady;

Zapewnienie prawidtowej obstugi Rady;

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia zadan z zakresu wspotpracy
miedzynarodowej;

Przyjmowanie w sprawach skarg, wnioskéw i petycji oraz koordynowanie rozpatrywania
skarg, wnioskéw i petyciji;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow
i petyciji;

Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zapobiegania i zwalczania patologii
spotecznej, utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zabezpieczenie mienia
oraz ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej na terenie gminy i w Urzedzie oraz
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi organami i instytucjami;

Koordynacja wybordw a takze wspétpraca w tym zakresie z pozostatymi referatami;
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Warunki pracy na stanowisku:

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

praca w budynku Urzedu: Urszulin, ul. Kwiatowa 35;

praca ma charakter pracy biurowej;

pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze, budynek z windg;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15:30;
norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin;



7) praca w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo;
8) codzienny kontakt telefoniczny;
9) bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:

niezbedne:
1) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;
2) zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem

kontaktowym lub e-mailem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wzory ww. od8wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie

internetowej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl lub w wersji papierowej u Sekretarza Gminy.

dodatkowe:

1) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego preferowane wyksztatcenie;

2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

3) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
530) jest zobowigzany do ziozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentow przedktadane przez kandydata nalezy poswiadczy¢ za zgodno$é
z oryginatem, zas oswiadczenia — opatrze¢ wiasnorecznym podpisem kandydata.

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35 (sekretariat), 22-234 Urszulin.

Wymagane dokumenty nalezy skfadac¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu)
w terminie do dnia 24.06.2024 r. w zaklejonej i opisanej kopercie

»Oferta nr Or.2110.4.2024 — stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy”.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W maju 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Urszulin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Pozostate informacje:

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem
w zycie przepisdw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

2. W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie
telefonu kontaktowego.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym w ogtoszeniu terminie
nie bedg rozpatrywane.

4. Oswiadczenia i dokumenty skitadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byc¢
podpisane wtasnorecznie.



5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

6. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w terminie do 3 miesiecy; na ich prosbe bedg
zwrocone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie.

8. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni telefonicznie (a w przypadku nie podania
numeru telefonu - mailowo) wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Urzedu
Gminy Urszulin ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

10. Zastrzega sie prawo odwotania ogtoszenia, przedtuzenia terminu sktadania ofert a takze
niezatrudnienia zadnego z kandydatow.

Wit
/-/ Adam Panasiuk
Urszulin, 12.06.2024 r.


http://www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl/

