Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Piaski

Wajt Gminy Piaski
ogtasza nabor na stanowisko kierownicze urzednicze

Sekretarza Gminy Piaski

w Urzedzie Gminy w Piaskach, ul. 6-Stycznia 1, 63-820 Piaski

Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko Sekretarza:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

6. 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 samorzadowych,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

7. minimum wyzsze wyksztatcenie | stopnia,

8. prawo jazdy kat. B,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Gminy Piaski,

10. brak skazania prawomocnym orzeczeniem sgdu o zakazie petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(Dz. U. z2024. poz. 104),

11. dobra znajomos¢ przepisdw nastepujgcych ustaw: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.

12. umiejetnosc¢ zarzgdzania organizacjg (urzedem) i zasobami ludzkimi,

13. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

14.umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych,

15. samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan.

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe) wobec kandydata na stanowisko Sekretarza
Gminy:

1. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,



2. znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy urzedu oraz polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi,

3. wysoka kultura osobista,

4. zdolnosci analityczne i umiejetnosc pracy w zespole,

5. sumiennos¢, rzetelnosé¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

6. odpornos$é na stres,

7. dyspozycyjnosé,

8. doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkdw zewnetrznych oraz realizacji i
nadzorowania inwestycji.

Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku Sekretarza Gminy bedzie nalezato w
szczegdlnosci:

1. kierowanie Urzedem w czasie nieobecnos$ci Wéjta w granicach udzielonego upowaznienia,

2. nadzorowanie prawidtowej organizacji pracy Urzedu Gminy w Piaskach,

3. kierowanie i nadzorowanie pracami Urzedu,

4. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow zgodnie z przepisami art. 951 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,

5. aprobata projektéw uchwat Rady,

6. sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw,

7. czuwanie nad prawidtowg obstugg mieszkarnicow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8. nadzoér nad przygotowaniem projektéw aktéw prawnych,

9. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

Kandydat ubiegajgcy sie o zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy powinien
przedtozy¢ nastepujace dokumenty:

. wiasnorecznie podpisane CV,
. list motywacyjny,
. wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
. kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,
. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie:
a) dot. obywatelstwa,
b) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
d) o stanie zdrowia pozwalajgcym wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku pracy,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
f) o nieskazaniu prawomocnym orzeczeniem o zakazie petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,
8. Osoba niepetnosprawna, ktdra zamierza skorzystac z uprawnienia o pierwszenstwie
zatrudnienia (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych) jest obowigzana
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Warunki pracy na stanowisku Sekretarza Gminy:

1. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

2. Stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze Urzedu Gminy w Piaskach; budynek nie
ma windy.

3. Pracodawca oferuje pakiet socjalny realizowany w oparciu o srodki Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Czas pracy jednozmianowy: poniedziatek od 8.00 — 16.00, od wtorku do pigtku
od 7.15 - 15.15.

5. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Piaskach:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Piaskach w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia byt
wyzszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i
ztozone w Urzedzie Gminy w Piaskach, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski lub doreczone listownie
pod adres: Urzad Gminy w Piaskach, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski — w zaklejonej kopercie

z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy Piaski” w terminie do dnia 18 kwietnia
2025 r. do godziny 15:00.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Piaskach (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Piaskach) po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Wybér kandydata na
stanowisko Sekretarza Gminy zostaje poprzedzony testem i rozmowag kwalifikacyjng.

Zataczniki do ogtoszenia:

1) kwestionariusz osobowy,

2) wzory oswiadczen,

3) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) klauzula informacyjna

Piaski, dnia 04 kwietnia 2025 . Waijt
/-/ Dariusz Naskret



