Chetmiec, 14 maja 2024 r.
Wojt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy Chetmiec
w Urzedzie Gminy Chetmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania urzedu

organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne wydziaty
dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz zapewnianie zgodnosci z prawem wydawanych decyzji
administracyjnych

nadzorowanie realizacji zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw, zgodnie z procedurg administracyjng
inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji prze pracownikéw samorzadowych

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji i obwieszczen o
charakterze publicznym, realizacja prawa dostepu do informacji publicznej

$cista wspotpraca z radcg prawnym w zakresie zapewnienia obstugi prawnej urzedu i organéw gminy
sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu oraz zakreséw czynnosci dla kierownikow poszczegdlnych
wydziatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg na terenie gminy wybordw, referendéw, spiséw, itp.

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy

dokonywanie poswiadczen wiasnorecznosci podpisu

nadzér nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej

opracowywanie we wspotpracy z referatami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi gminy Raportu o
Stanie Gminy

organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzoér nad jej przebiegiem

wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Organizowanie obstugi prawnej urzedu.

wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta lub z jego upowaznienia

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

miejsce pracy Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,

rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze (jeden etat),

wymiar czasu pracy: petny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

termin rozpoczecia pracy: 4 czerwca 2024 r

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane bedzie posiadanie minimum 20 letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych

znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu administracji publicznej, przepisdw KPA, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych ustawy Kodeks Pracy i
innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej




znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych

zdolno$¢ do podejmowania decyzji

umiejetnosc¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych

bardzo dobra organizacja czasu pracy i umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

odpowiedzialnosé, systematycznos$c, kreatywnos$é, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres, obowigzkowosé,
bezstronnos¢, wysoka kultura osobista.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia
wskaznik zatrudnienia osd6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit 8,65 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

podpisane odrecznie oswiadczenie o peilnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych*

e podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*

e podpisana klauzula RODO*

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z

uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentdw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie
do dnia 24 maja 2024 roku na adres:

Adres skiadania dokumentow

Urzad Gminy Chetmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Naboér: Sekretarz Gminy Chetmiec”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 24 maja 2024 roku do
godz. 15.30

*Druki oéwiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chetmiec




