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URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Wizna

w wymiarze %; etatu.

1. Wymagania niezbg¢dne kandydata:

- jest obywatelem polskim,

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane z
oskarzenia publicznego,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

- posiada wyksztalcenie wyzsze,

- posiada co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa  w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
z 2018 r. poz.1260), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: prawo, administracja albo wyksztalcenie
wyzsze 11 stopnia i ukonczone studia podyplomowe na kierunku administracja lub prawo,

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zamdwien
publicznych, prawa pracy oraz instrukcji kancelaryjnej, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami
ludzkimi, umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawnych, komunikatywnos¢,
umiejetno$¢ pracy w zespole, biegla obstuga komputera 1 urzadzen  biurowych,
obowigzkowo$é¢, dyspozycyjnosé, terminowos¢, bardzo dobra organizacja pracy, wysoka
kultura osobista, odporno$¢ na stres, posiadanie prawa jazdy kat. min. B 1 praktyczna
umiejetnos¢ prowadzenia pojazdow.

3.Doswiadczenie zawodowe: wymagane jak wyzej.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem aktow regulujacych zasady dzialania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych;

3) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy
projektow uchwatl i innych materialow przedstawianych przez Wojta;

4) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

5) zapewnienie warunkow materialowo - technicznych niezbednych do dziatalnosci Urzedu;

6) wspolpraca z Przewodniczacym Rady Gminy;

7) pelnienie funkeji kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty 1 Promocji;



5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny.

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania okreslonego
stanowiska,

6) kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wezesniej niz jeden miesiac przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy. jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych  oraz klauzula informacyjna dotyczgca
naboru.

List motywacyjny i szczegotlowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznie podpisang klauzula:

~O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r.. poz.1000 z pézn. zm.) i ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm)
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W' miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 21 maja 2019
roku do godz. 15,

pod adresem: Urzad Gmin_y Wizna
pl. kpt. Wladyslawa Raginisa 35
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urz¢dzie Gminy Wizna”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 22 ma Ja 2019 roku.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Wizna pl. kpt. Wiadystawa
Raginisa 35 (pok. 12 ) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wizna.pl

- Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 86 888 90 00
Informacja o ilosci 0sob startujgeych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajgcych wymogi
formalne i dopuszczonych do II clapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogloszona na tablicy ogloszen tut. Urzedu.
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Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostana powiadomieni pisemnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wizna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wizna przy pl. kpt.
Wiadystawa Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesigey od daty zakonczenia procedury
naboru.
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