OGŁOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE

Wójt Gminy Paprotnia ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy w Paprotni ul. 3 Maja 2, 08-107 Paprotnia 

1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
2. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) niekaralność za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym;
6) brak przynależności do partii politycznych;
7) co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych;
8)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;

9) znajomość regulacji prawnych związanych z funkcjonowaniem samorządu terytorialnego;

10) znajomość prawa administracyjnego, prawa pracy i pragmatyki samorządowej;

11) umiejętność obsługi komputera- pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej- LEX;

3. Wymagania dodatkowe:

1) prawo jazdy kategorii B;

2) dyspozycyjność;

3) rzetelność,

4) doświadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) umiejętność kierowania praca zespołu.

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacją i dyscypliną pracy, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy załatwianiu spraw w postępowaniu administracyjnym:

a) nadzorowanie przestrzegania terminowości odpowiadania na pisma;

b) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

c) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy służbowej i państwowej;

3) koordynowanie wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych organów gminy;
4) przygotowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych, dotyczących organizacji pracy urzędu w tym regulaminu organizacyjnego i projektów zmian w regulaminie;
5) opracowywanie i aktualizowanie regulaminów obowiązujących w urzędzie między innymi pracy,  wynagrodzeń, naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze;

6) prowadzeniem spraw osobowych pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych;

7) określanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczególnych stanowiskach   pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenia procesów rekrutacji oraz konkursów;

8) organizacja służby przygotowawczej pracowników i egzaminu kończącego służbę;

9) dokonywanie oceny pracy pracowników (występowanie z wnioskami o wyróżnienie, nagradzanie, karanie, awansowanie;
10) inicjowanie i koordynacja działań w zakresie racjonalnego zarządzania zasobami ludzkimi  w tym zarządzanie systemem szkoleń i podnoszenia umiejętności zawodowych pracowników;

11) opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk;
12) nadzorowanie i załatwianie skarg i wniosków oraz prowadzenie  rejestru tych skarg;

13) prowadzenie staży absolwenckich i praktyk uczniowskich;
14) prowadzenie dokumentacji pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych;
15) nadzór nad dyscypliną oraz organizacją pracy w Urzędzie, poprzez:
a) planowanie urlopów wypoczynkowych pracowników i nadzorowanie jego realizacji;

b) wystawianie delegacji służbowych i akceptowanie wypłaty delegacji Wójta;

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, ich wyjść służbowych i prywatnych;
16) wykonywanie wszelkich czynności z zakresu prawa pracy wobec wójta 
nie zastrzeżonych dla Przewodniczącego Rady Gminy i Rady Gminy;

17) prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem systemu oświaty oraz  zadaniami gminy jako organu prowadzącego szkoły i placówki  w tym:
a) zakładanie, przekształcanie i likwidowanie gminnych jednostek oświatowych;

b) kształtowanie sieci szkół podstawowych i gimnazjów;

c) prowadzenie spraw związanych z konkursami na stanowisko dyrektora szkoły;

d) prowadzenie spraw związanych z awansem nauczycieli;
e) przygotowywanie projektów ocen dyrektorom szkół;
f) nadzorowanie realizacji obowiązku szkolnego i nauki w tym prowadzenie rejestru uczniów spełniających obowiązek nauki;
g) koordynowanie działań związanych z organizacją dowożenia uczniów do szkół;

h) sprawy związane z organizacja roku szkolnego (arkusze organizacyjne, przeglądy budynków);
i) przygotowywanie informacji z zakresu realizacji zadań oświatowych;
j) przygotowywanie wniosków o nadanie orderów, odznaczeń, medali i nagród dla dyrektorów szkól;
k) współdziałanie ze związkami zawodowymi w zakresie spraw oświatowych;
18)  prowadzenie kontroli wewnętrznej  i kontroli zewnętrznych;

19) nadzorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych kontroli zewnętrznych;
20) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta i przekazywanie zarządzeń na odpowiednie       stanowiska;

21)  prowadzenie  rejestru upoważnień i pełnomocnictw;

22)  pełnienie funkcji pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

23) prowadzenie spraw związanych z wyborami do rad gmin, powiatu, sejmiku, sejmu 
i senatu, wyborami na prezydenta i referendami;

24)  pełnienie funkcji urzędnika wyborczego;
25) nadzór nad realizacją spisów ludności i spisu rolnego (NSP, NSR);

26)  współpraca z sądami w zakresie wykonywania prac społecznie użytecznych  przez     skazanych;

27) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Urzędu w zakresie załatwiania       indywidualnych spraw obywateli oraz wykonywania zadań określonych przez Wójta;

28) inicjowanie usprawnień, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

29) dbanie o wygląd   urzędu i otoczenia;
30) przyjmowanie oświadczeń woli w formie testamentu alograficznego;

31) prowadzenie zakupu i ewidencji posiadanych pieczęci w Urzędzie Gminy;
32)  dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wójta;
33) obsługa poczty elektronicznej urzędu;
34) nadzór nad treścią informacji wprowadzanej do Biuletynu Informacji Publicznej;

35)  koordynowanie działań związanych z promocją;

36) współpraca z firmami dostarczającymi usługi informatyczne do urzędu w zakresie     serwisu i przeglądów gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzętu oraz zabezpieczenie              danych komputerowych przed dostępem osób nieupoważnionych;
37) inicjowanie usprawnień, wdrażanie projektów informatycznych, upowszechnianie         nowoczesnych metod organizacji pracy;
38) nadzorowanie prac związanych  z przeprowadzaniem przez komisję inwentaryzacyjną        spisów z natury składników majątkowych;

39) zastępowanie Wójta w zakresie kierowania urzędem w czasie jego nieobecności 
z powodu choroby, urlopu i innych ważnych przyczyn;
40) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejscem pracy jest Urząd Gminy Paprotnia, ul. 3 Maja 2, 08-107 Paprotnia; 

2) praca na pełny etat, w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziałku do piątku;
3) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie;
4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych ( Dz.U. Nr 50, poz. 398 z późn.zm.) oraz Zarządzeniem Nr 12/09 z dnia 26 czerwca 2009r. Wójta Gminy Paprotnia w sprawie ustalenia  regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Paprotnia.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV (życiorys);
2) list motywacyjny

3) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie wyższe

4) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe określone w wymaganiach warunkujących dopuszczenie do udziału w konkursie ( kserokopie świadectw pracy, a w przypadku bieżącego zatrudnienia kserokopia umowy o pracę  lub zaświadczenie);
4) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;

5) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;
6) zaświadczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwskazań do pracy na stanowisku sekretarza gminy   
List motywacyjny i życiorys w formie cv powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z późn.zm.)
7. Termin i miejsce składania dokumentów:
1. Ofertę pracy zawierającą wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem „ Nabór na stanowisko Sekretarza Gminy ” w sekretariacie urzędu lub przesłać pocztą na adres urzędu w  terminie    do dnia 7 marca 2014 r.  do godz. 15.00;
2. Dokumenty, które wpłyną do urzędu po  w/w terminie nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone zainteresowanym.

3. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  www.paprotnia.pl  i w www.e-bip.pl/start/31. 

