Urzad Miejski w Wasilkowie
BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Wasilkéw

Wasilkow, 24.04.2024 r.
K.2110.6.2024.KS

Burmistrz Wasilkowa ogtasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzedniczeSekretarza Gminy Wasilkow
Oferte na stanowisko Sekretarza Gminy Wasilkow moze ztozy¢ kandydat, ktéry spetnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) staz pracy: co najmniej 4 lata pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej 2 lata pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 lata pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz co najmniej 2 lata pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

7) znajomo$¢ ustaw:
- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609),

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
- z dnia 5 stycznia 2011 roku — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2023 r., poz. 2408),
- z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572),

- z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605),
- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270).

Il. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie w opracowywaniu projektéw uchwat i zarzadzen,

2) doswiadczenie w zarzadzaniu ztozong organizacjg i zasobami ludzkimi,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw,

4) umiejetnosé obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw,

5) umiejgtno$é doradzania, dzielenia sig wiedzg i wspoétdziatania z innymi,

6) umiejetnosé planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

7) samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa,

8) prawo jazdy kat. B.

lll. Zakres wykonywanych zadan:

1) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie,

2) koordynowanie wspotpracy migdzywydziatowej w realizacji zadan,

3) koordynowanie spraw pracowniczych,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikom podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne placéwki o$wiatowe,
9) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcow,

10) wykonywanie zadan petnomocnika ds. kontroli zarzadczej,

11) nadzorowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i systemoéw informatycznych,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

13) realizacja zadan, w czasie nieobecnosci Skarbnika, nie zastrzezonych przepisami do wylacznej wtasciwosci Skarbnika,
14) wydawanie w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych.

IV. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.



vvymiar czasu pracy: petny etat.
Poczatek zatrudnienia: czerwiec 2024 r.
V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy na pigtrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wézkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla os6b niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o
szerokos$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem, toaleta przystosowana dla wézkoéw inwalidzkich usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatéw powinny zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dotaczonych do oferty powinny byé
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) CV,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,0éwiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa”,

9) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci).

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Dokumenty nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7, w Biurze Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-
15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza
Gminy Wasilkéw” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 maja 2024 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza byé
zatgczone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju nr 24, w ciggu 14 dni od dnia zakorczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz Wasilkowa

Adrian tuckiewicz
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