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Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy Dlutow

Wéjt Gminy Dhutéw oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy Dhutéow w Urzedzie Gminy Diutow,
95-081 Dlutéw, ul. Pabianicka 25

Zakres zadan wykonywanych na kierowniczym stanowisku urzedniczym:

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy wykonywanie zadan z zakresu sprawnej organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

Oopracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
okoliczno$ciowych i na opieke nad dzieckiem,

przygotowywanie i wydawanie umow o prace oraz $wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Pabianicach w zakresie zatrudnienia w
ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych i stazy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkole
1 szkoty, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)

nadzor nad funkcjonowaniem gminnych placowek oswiatowych,

wspotdziatanie z nadzorem pedagogicznym — Kuratorium O$wiaty w Lodzi oraz
instytucjami 1 stowarzyszeniami dzialajacymi w zakresie oswiaty m.in. zwigzkami
zawodowymi, radami szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu dzieci niepetnosprawnych do
1 ze szkoty,

wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie wypetniania ustawowego obowigzku
szkolnego,

przygotowywanie 1 organizacja konkursoOw na stanowiska dyrektoréw szkot,
wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych,
koordynacja dziatah w zakresie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli,

wspotpraca z dyrektorami szkot przy przygotowywaniu projektow uchwat dotyczacych
oswiaty.

3. Prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej, a w szczegolnos$ci;

a)

wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami spotecznymi i
stowarzyszeniami w zakresie organizowania uroczystosci gminnych, festynow, spotkan,
koncertow, wystaw i innych imprez kulturalnych,
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b) wspoldziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z organizacjami spotecznymi
i jednostkami organizacyjnymi z tereny gminy — dokonywanie zgtoszen w konkursach
ogo6lnopolskich,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie oraz ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o0 wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) wspoétdziatanie w zakresie sportu z Gminny Ludowym Klubem Sportowym ,, DEUTOW?,

b) opracowywanie plandéw i programow rozwojowych w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

€) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem $rodkow z budzetu gminy na sport,

d) opracowywanie projektow programoéw wspotpracy Gminy Diutow z organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz
przeprowadzenie konsultacji tego projektu.

Realizacja zadan w zakresie nadzoru, kontroli 1 instruktazu, a w szczeg6lnosci:

a) zatatwianie skarg, wnioskow oraz petycji i postulatow obywateli,

b) nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i polecen Wojta,

€) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy,
prawidlowym, sprawnym i terminowym zalatwianiem spraw obywateli,

d) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow i przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej,

e) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej,

f) Kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,
drukoéw 1 komputerow,

g) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
organy kontroli zewnetrzne;j,

h) kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego,

1) Opracowywanie projektow regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendow

1 spisow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzgdzie Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;j.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi Gminy. Sekretarz Gminy podejmuje czynnos$ci
kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Wojta.

Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wymagania niezbedne zwigzane z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym:

1.
2.
3.

4.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze co najmniej drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane kierunki: prawo, administracja.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.
1458, z pézn.zm.) tj.:

- urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
- starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych

1 samorzadowych zaktadach budzetowych,

- biurach ( ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,

- biurach ( ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku



urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
Publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $srodkami
publicznymi, o ktorych mowa w ustawie o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczy.

8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane z Kkierowniczym stanowiskiem urzedniczym:

1. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania i struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Dhutéw.

2. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w szczegolnosci
ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych,
prawa zamowien publicznych, prawo pracy, kodeks postgpowania administracyjnego, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

3. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania biurowego.

4. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Posiadanie samochodu prywatnego z mozliwosciag wykorzystania go do celow stuzbowych.

Preferowane cechy osobowe kandydata:

1. Umiejetno$¢ organizacji pracy i kierowania zespotem.

2. Umiejetno$¢ jasnego i1 precyzyjnego formutowania mysli — w mowie 1 pismie.

3. Opanowanie w sytuacjach stresowych, zdolnos¢ do szybkiego i samodzielnego podejmowania
decyzji.

4. Samodzielno$¢, operatywnos$¢ i kreatywnos¢é.

5. Wysoka kultura osobista.

6. Umiejetno$¢ analizy problemow i1 poprawnego wyciggania wnioskow.

Informacja o warunkach pracy:

Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Czas pracy: 8 godzin dziennie.

Wynagrodzenie: zgodne z przepisami.

Planowane zatrudnienie: od dnia 1 stycznia 2020 roku.
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Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy Dhutow.

7. Podpisana klauzula RODO dotyczaca rekrutacji pracownikow.



Termin skladania dokumentow:

do dnia 9 grudnia 2019 roku do godz. 15.00
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Gminy Dhutéw, 95-081 Dhutoéw, ul. Pabianicka 25 — Sekretariat z dopiskiem na kopercie:
,Oferta pracy na stanowisko Sekretarza Gminy Diutow”.
Urzad Gminy odpowie na wybrane oferty.

Informacje dodatkowe o naborze:

1. W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Diutowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie
przekroczyl 6%.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.dlutow.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Diutowie.

3. Dokumenty osob, ktore nie zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu rekrutacji ( rozmowy
kwalifikacyjnej), nie beda odsytane.

Dhutéw, dnia 22 listopada 2019 roku


http://www.bip.dlutow.pl/

