Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy
Lesznowola

Wojt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Lesznowola.

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Sekretarz Gminy.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

udokumentowany, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach Ilub co najmniej
czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zarzadzania organizacja i zasobami

ludzkimi z uwzglednieniem specyfiki administracii samorzgdowej,

wiedza w zakresie przepiséw prawa, w szczegélnosci:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej,

f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

g) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych,

h) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikow,

rzetelnosc¢, terminowos$é i odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania,

wysoka kultura osobista,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

zapewnienie  sprawnego funkcjonowania urzedu, organizowanie pracy
i sprawowanie nadzoru w tym zakresie nad dziatalnoscig komoérek organizacyjnych
urzedu i nad dyscypling pracy;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Referatem Spraw Obywatelskich, Ewidencji i Dowodow Osobistych,

b) Referatem Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych,



c) Biurem Rady Gminy,
d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig jednostek organizacyjnych Gminy,
dziatajgcych w obszarze kultury;

3) kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych (w przypadku
braku kierownika referatu) oraz wspotpraca z zewnetrznymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

4) monitorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach objetych
zakresem dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;

S) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskéw mieszkancow:

6) [j)zstgzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi

rzedu;

7) kontrola realizaciji zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych;

8) koordynowanie i sprawowanie nadzoru:

a) nad prawidtowoscig obstugi interesantéw i zatatwiania spraw skierowanych
do Urzedu,

b) nad terminowoscig przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych,

c) nad sprawami zwigzanymi z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych
pracownikow samorzadowych, zobowigzanych do ich ziozenia,

d) nad sprawami zwigzanymi ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

e) nad organizacjq inwentaryzacji w Urzedzie;

9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu raportu o stanie Gminy;

10) koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem na terenie
Gminy wyboréw i referendéw:;

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw (w tym obowigzujgcych
w Urzedzie aktow wewnetrznych) o ochironie danych osobowych i bezpieczenstwie
informacii;

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie swoich kompetencji;

13) przeprowadzanie konkurséw i udziat w komisji konkursowej przy organizacji naboru
na wolne stanowiska pracy;

14) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

15) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow:

16) przygotowywanie projektow zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

17) dekretowanie korespondenciji wptywajacej do Urzedu;

18) nadzorowanie spraw zwigzanych =z odbywaniem praktyk uczniowskich
i studenckich;

19) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Lesznowola w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa
panstwa i w czasie wojny”;

20) kontrolowanie prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wynikajgcych z zakresu uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

21) sprawowanie nadzoru nad obstugg materiatowo-techniczng Urzedu oraz
konserwacijg sprzetu i urzadzen biurowych;

22) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia o ostatniej woli spadkodawcy (testament
alograficznyy);

23) nadzorowanie prowadzenia spraw BHP i zabezpieczenia mienia;

24) nadzorowanie przygotowania materiatéw pod obrady Rady i komisji Rady;

25) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej narad i zebran organizowanych przez
Rade i Wojta;

26) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

27) wspotpraca z mediami lokalnymi i ogolnopolskimi;



28) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem BIP Gminy;

29) udziat w planowaniu kapitalnych i biezgcych remontéw budynku Urzedu:
30) udziat w posiedzeniach organéw Gminy;

31) udziat w zebraniach wiejskich;

32) wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

9)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie —
do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
potwierdzajgce staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pefne] zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o Kkorzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP
Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ~ do pobrania ze strony BIP Lesznowola
hitps://bip.lesznowola.pl,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https:/bip.lesznowola.pl,

10) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw

ubiegajgcych sie o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (tylko w przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

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

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

S)

praca w budynku Urzedu Gminy Lesznowola przy ul. Gminnej nr 60 w Lesznowoli,
stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych,
na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidzacym,

dostepnos¢ budynku urzedu: budynek jest dwukondygnacyjny, do budynku mozna
dojecha¢ komunikacja miejska L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem
znajdujg sie wyznaczone miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych, wejscie
do budynku jest wyposazone w podjazd o niskim stopniu nachylenia
umozliwiajgcym dostep dla oséb poruszajacych sie na wozku.

Na parterze budynku (poziom ,07), =znajduje sie toaleta dla os6b
z niepetnosprawnosciami ruchowymi i jest wyposazona w porecze i uchwyty dla
os6b z niepetnosprawnoéciami. Pomieszczenia sg oznaczone piktogramami.
Obiekt jest wyposazony w schody wewnetrzne prowadzace na podwyzszony
poziom ,0" oraz pigtro budynku, dostepno$¢ pozioma i pionowa nie jest
zapewniona, w budynku nie ma windy ani innych elementéw infrastruktury
(platformy  przyschodowe, pochylnie itp.), ktére umozliwiatyby dostep
do pozostatych pomieszczen urzedu osobom z ograniczona mobilnoscia,

istnieje  mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
Z niepetnosprawnoscia,



6)

W przypadku ubiegania sig¢ o stanowisko przez osobe z niepetnosprawnoscia,
istnieje mozliwo$¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci
do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lesznowola, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Sposéb, termin i miejsce skiadania dokumentow:

1)

2)

3)
4)

6)

kandydat przystepujacy do konkursu sklada dokumenty osobiscie w Urzedzie
Gminy Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Urzedu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:" Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Lesznowola”,
w razie ztozenia dokumentéw droga pocztows, za date ich ztozenia uwaza sie date
wptywu do kancelarii Urzedu Gminy Lesznowola,
dopuszcza sie skladanie ofert w postaci elektroniczne;j,
oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek, o ktérym
mowa w ppkt 1) i powinna byé:

a) opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem

zaufanym (sktadanym za pomocg profilu zaufanego) i zawieraé¢
elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do oferty,
lub:

b) ztozona w ePUAP na adres skrytki  podawczej  Urzedu:

lapq4u8b94x/SkrytkaESP ”, lub:

c) przestana w formacie pdf lub jpg na adres: wojt@lesznowola.pl,
dokumenty wymienione w pkt 5 ppkt : 1), 2), 6), 7), 8), 9) i 10) przestane w spos6b
okreslony w pkt 8 ppkt 4), kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ w oryginale
na etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy
kwalifikacyjnej,
termin sktadania dokumentéw do 26 lipca 2024 roku.

Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. _ .
Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznei.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Lesznowola, ul. Gminna
60, 05-506 Lesznowola.
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