Borowa, dnia 05.07.2019r.

OA. 2110.3.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BOROWA

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE SEKRETARZA GMINY W URZEDZIE GMINY BOROWA,

BOROWA 223

1. Stanowisko: Sekretarz Gminy

2. Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko:

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
cieszy sie nieposzlakowang opinig
wyksztatcenie wyzsze magisterskie
co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w tym co najmniej piecioletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co
najmniej dziesiecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 oraz co najmniej piecioletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzgdowej, w szczegolnosci:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,



e) przepisdw zwigzanych ochrong danych osobowych (RODOQ),

f) przepisow zwigzanych z informatyzacjg organéw administracji,

g) prawa oswiatowego,

h) kodeksu postepowania administracyjnego,

i) kodeksu wyborczego

8) zaawansowana znajomo$¢ obstugi komputera, programéw komputerowych

i sprzetu biurowego, w szczegolnosci programéw wchodzgcych w skiad
pakietow biurowych (Microsoft Office, Open Office, Libre Office), faksu,
drukarek, skanera, urzgdzen wielofunkcyjnych, projektora multimedialnego,

poczty elektronicznej

Wymagania dodatkowe

1)

2)

3)

dodatkowe preferencije zwigzane z wyksztalceniem: prawo, zarzadzanie,
informatyka

Znajomosc obstugi programu do tworzenia aktéw prawnych — Legislator, Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,PROTON”, Systemu do obstugi wyboréw
i referendow Wsparcie Organéw Wyborczych (WOW)

samodzielno$¢, doktadnosé, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ konstruowania wnioskéw i formutowania
samodzielnych ocen, umiejetno$¢ analitycznego myslenia i szybkiego
podejmowania decyzji

wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych

umiejetnos¢ przeprowadzania analiz w oparciu o wybrane metody statystyczne

umiejetnos¢ tworzenia prezentacji multimedialnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem regulaminéw, procedur, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu Gminy
koordynowanie naboru na wolne stanowiska pracy

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelac;i,

skarg i wnioskéw



7) nadzorowanie wiasciwego przygotowania materiatdbw na obrady Sesji Rady
Gminy

8) nadzorowanie wlasciwego przygotowania systemu do gtosowania Rady Gminy
oraz transmisji on-line z obrad ses;ji.

9) koordynacja spraw i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboroéw, referendéw i konsultacji spotecznych

10) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi

11) koordynacja przeprowadzenia kontroli zarzgdcze;j

12) prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi

13) nadzér nad dziatalnoscig pracownikéw i komaérek organizacyjnych bezposrednio
podlegtych

14) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow

15) podejmowanie dziatan w celu usprawnienia organizacji i metod pracy Urzedu

16) uczestniczenie w miare potrzeb i na polecenie przetozonego w posiedzeniach
Rady Gminy i komisji Rady Gminy oraz w zebraniach i uroczystosciach jednostek
pomocniczych.

17) Wykonanie zadan biezacych zleconych przez Woéjta Gminy Borowa,
a wynikajgcych z pracy Urzedu.

18) Zarzgdzanie sprawozdawczoscig na portalu GUS.

19) Zarzadzanie i administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg na portalu
ePUAP.

20) Zarzadzanie i administrowanie Systemem Informacji Os$wiatowej w zakresie
organu prowadzgcego szkoty.

21) Nadzoér nad informatyzacja Urzedu.

22) Nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Borowa, strony internetowej Urzedu Gminy Borowa i strony Gminy Borowa na
portalu facebook.

23) Systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa.

24) Samoksztatcenie i szkolenie.

25) Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Uprawnienia i szczegolne obowigzki na zajmowanym stanowisku:

L
2.
3.

Prawidtowe wykonywanie zadan.
Zachowanie poufnosci danych podlegajgcych ochronie.
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa

pracy.



1)
2)
3)
4)
5)

9)

Dostep do systeméw i programéw: HB Klient, EWMAPA, Legalis, System Rejestrow
Panstwowych ,Zrédto”, System Informacji Oéwiatowej, ePUAP, Sprawozdawczosé GUS,
Legislator, System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,PROTON", System do obstugi
wyboréw i referendéw Wsparcie Organéw Wyborczych (WOW), System do glosowania

elektronicznego DSS Vote

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce Swiadczenia pracy — Urzad Gminy Borowa

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy

praca biurowa, na | pietrze budynku Urzedy Gminy Borowa, Borowa 223

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy; nie wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do

pomieszczen, gdzie bedzie wykonywana praca biurowa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

curriculum Vitae

kserokopie $wiadectw pracy

zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatoéw pracujgcych

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

os$wiadczenie, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym

stanowisku

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze

zm.).

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Borowa, Borowa 223, pocztg elektroniczng na adres ug@borowa.pl w przypadku

posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Gminy
Borowa, Borowa 223, 39-305 Borowa w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Borowa
0A.2110.3.2019”.

Dokumenty przyjmowane beda w terminie do dnia 19 lipca 2019 r. do godziny 14.30

W przypadku skfadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Borowa po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

Informuje, ze administratorem danych jest Wéjt Gminy Borowa, 39-305 Borowa, Borowa 223.

Dane sg zbierane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym

kierownicze stanowisko urzednicze. Osoba przekazujaca dane osobowe ma prawo dostepu

do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Obowigzek podania danych osobowych

istnieje na podstawie:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.),

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 r. 917).

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Borowa oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Borowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Borowa oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.




