Wojt Gminy Szypliszki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Szypliszki

I.  Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki
Il. Okreslenie stanowiska pracy:
- Sekretarz Gminy,
- pelny wymiar czasu pracy,
- umowa na 3-miesi¢czny okres probny.
I11. OKreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
Wymagania niezbedne

o obywatelstwo polskie,

e pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nieposzlakowana opinia,

o niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

e staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
W jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.), 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 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora , ktore
z nich sg niezbgdne

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw z nim zwigzanych.

Wymagania dodatkowe

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e dobra praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Word, Excel)
e bardzo dobra znajomos¢ pozyskiwania funduszy unijnych

e umiejetno$¢ zarzadzania,



zdolno$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista.

prawo jazdy kat. B

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy,

wykonywanie wobec Wojta czynno$ci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia Wojta,

nadzor nad obstlugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

organizacja i1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendum i spisow,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy na stanowiska pracy,
Oopracowywanie projektow zakresoOw czynnosci dla pracownikow,

wdrazanie nowych zadan Urzedu,

w przypadku nieobecnosci Wojta Sekretarz wykonuje zadania Wojta,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w
dotychczasowych miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia spetniania warunku
posiadania przez kandydata nieposzlakowanej opinii.



V. OKkreSlenie terminu i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki, pokdj nr. 1 do dnia 15.03.2021 roku
w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Szypliszki”.

V1. Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Szypliszki
przeprowadzi komisja konkursowa. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu postgpowania zostanie podana do
publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Szypliszki oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Szypliszki (www.szypliszKi.biuletyn.net).
Kandydaci zakwalifikowani na komisyjng rozmowe beda powiadamiani indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Szypliszki .

Dodatkowych informacji udziela Pani Dorota Grygien¢ — Inspektor do spraw

organizacyjnych i kadrowych — tel. 87 565 90 40

Szypliszki, dnia 21.01.2021 roku

Wojt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygiené


http://www.szypliszki.biuletyn.net/

