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tel. 85/65 78 521, telffax. 85/65 78 515 Perlejewo, 4 kwistnia 2022 .

WOJIT GMINY PERLEJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY PERLEJEWO

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Perlejewo

Perlejewo 14,17-322 Perlejewo

[I. Okreslenie stanowiska:

Sekretarz Gminy

lll. OkresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) staz pracy:

a) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktérych mowa w art, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U. 22022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w  jednostkach,
o0 ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczy
stanowisku w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
8) brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1 Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, zarzgdzanie, bad?

pokrewnym.



%

2) Znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, a rakze przepisow z zakresu finanséw
publicznych, Prawa zamowien publicznych, dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

3 Biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu
Office.

4) Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) Umiejetnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania projektow

aktoéw prawnych oraz umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
6) Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, samodzielnos$¢, doktadnosé, komunikatywnosg,
umiejetnosé pracy w zespole, umiejetno$¢ konstruowania wnioskow i formutowania samodzielnych
ocen,
7 Odpornos¢ na stres,
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1 Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie;
Nadzér nad wdrazaniem regulamindw, procedur, zarzadzen i innych aktow prawnych,

Opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu;
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4. Przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;

5 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw;

6 Koordynowanie naboru na wolne stanowiska pracy,

7 Koordynacja spraw i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréow,

referenddw i konsultacji spotecznych.

8. Jakos¢ i terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;
0. Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi,
10. Prowadzenie rejestru i zbioru o$wiadczert majgtkowych sktadanych Wojtowi

i Przewodniczacemu Rady Gminy w Perlejewie,
11. Przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzagdzen wojta;
12. Zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania materiatow na sesje Rady oraz

posiedzen Komisji Rady

13. Przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt;
14. Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

15. Organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi;



16. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa lokalnego, obwieszczer oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

17. Sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym;
18. Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie;

19. Przygotowywanie sprawozdan wojta z pracy urzedu w okresie migdzysesyjnym:;

20. Udziat w pracach zespotu opracowujgcego strategie, plany operacyjne, plany odnowy

obszaréw wiejskich i inne;

21 Petnienie funkcji opiekuna stazy i praktyk uczniowskich oraz studenckich,
22. Realizowanie zadan w zakresie obstugi archiwum zaktadowego,
23. Inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

V. Warunki pracy

1. Zatrudnienie w ramach umowy o prace w niepetnym wymiarze - petny etat, na czas okreslony;

2. Praca stacjonarna w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo;

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy monitorze
ekranowym;

4. Pierwsza umowa zawierana jest na czas okreSlony, z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy na czas nieokreslony;

5. Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t). Dz. uU.

2 2021 . poz.1960).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.
VIl. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2 zyciorys (0J),
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomu lub zaswiadczenia
o stanie odbytych studiow),
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwapolskiego,

7 kwestionariusz osobowy dla osobyubiegajgcej sie o zatrudnienie,



8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9 o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo,
Perlejewo 14, lub pocztg na adres Urzedu Gminy Perlejewo, 17-322 Perlejewo, Perlejewo 14
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Gminy" w terminie do
dnia 22 kwietnia 2022 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

Perlejewo.

wWOJT

JakumKrzysatof Wierzbicki
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