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I. Wvmagania niezbędne:
l. Obywatelstwo polskie;
2. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanię zpełni praw
publicznych;
3. osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarŻęnia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4, Cieszy się nieposzlakowana opinią
5. Wyksztatcenie vtyżnze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumięniu przepisów o szkolnictwie
vtyŻszym;
6. Doświadczenie zawodowe:
a) staŻ pracy min. 4 |ata na stanowisku urzędniczym w jednostkach samorządowych tj.:

> urzędach marszałkowskich oraz woj ewódzkich samorządowych jednostkach
organizacyjnych;

>> staro stwach p owiatow y ch o r az powi atowych j e dno stk ach or ganizacyj nych ;
> urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i

sam orządowy ch zakładach b u dżetowych ;
> biurach (ich odpowiednikach) związkow jednostek samorządu terytorialne go otaz

s am o rząd o w y ch zaktad ow bu d z et o wych u two rzo nyc h pr zez te zw iązki ;
> biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorządu
terytorialnego.
w tym co najmniej f lata stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych
jednostkach,

b) lub osoba posiadająca min. 4 lata staŻu pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach
wymienionych powyzej, oraz co najmniej f lata stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych.

7. Stan zdrowia pozwa|ający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

II. Wvmagania dodatkowe:
1. Znajomość iurniejętnośó stosowania w praktyce przepisów prawa w zakresie administracji
samorządow ej or az pro ce d u ry adm in i stracyj nej ;
f . ZdoInośÓ organizacji pracy i zarządzania zasobami ludzkimi;
3. Umiejętnośó skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
4. Wysoka kultura osobista;
5. Znajomośó regulacjiprawn}'ch z zakresu:

)) prawa samorządowego (grninnego, powiatowego' ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych) ;

> Kodeksu postępowania administracyjnego (ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.);
> Kodeksu pracy (ustawaz dnia26 czerwca 1974 r.);
> Kodeksu cywilnego (ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.\:
> Kodeksu wyborczego (ustawa z dnia 5 stycznia 201 1 r.);
> ograniczenia prowadzenia dziatalności gospodarczej przez osoby pełniące funkcje publiczne;
>> Prawo zamówień publicznych (ustawa z dniaf9 stycznla2OO4 r.);
> finansów publicznych ( ustawa zdnia 27 sierpnia 2OO9 r.);
> rachunkowości;
>> zasad wynagradzania pracowników samorządowych ( Rozporządzenie RM z dnia 18

marca 2009 r.):
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> instrukcji kancelaryjnej ( ustawa z dnia l8 stycznia 201 1 r.);
> jednolitychrzeczowych wykazów akt oruz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzia]tania arch iwów zakładowych ;
> ustawy o ochronie danych osobowych (ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.);
> dostępu do informacji publicznej (ustawa z dnia 6 września 2001 r.);
> organizacji przyjmowaniai rozpatrywania skarg i wniosków;
> Biuletynu Informacj i Publicznej.

6. Zdolności organizacyjne i umiejętności zarządzania;
7. Posiadanie prawa jazdy kategoriiB.

III. Zakres wykonywanvch zadań na stanowisku:
1. Przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminów i innych aktów wewnętrznych
dotyczących organizacj i Urzędu;
2. Nadzór nad poprawnością projektów przygotowanych pism, decyzji oraz projektów aktów
prawnych Rady Gminy, Wójta Gminy;
3. Nadzór nad bezpieczeństwem i ochroną danych osobowych oraz współptaca Z Generalnym
lnspektorem Danych Osobowych ;
4. Usprawnianie pracy Urzędu i nadzor w tym zakresie nad doskonaleniem kadr;
5. organizacja i koordynowanie spraw zwięanych z wyborami i referendami;

IV. Wvmagane dokumentv:
l. List motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru, opatrzony własnoręcznym
podpisem;
2. Cv - Curricululn Vitae' opatrzone własnoręcznym podpisem;
3. oświadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia f9 sierpnia 1997 t' o ochronie danych
osobowych (Dz.U. zf014 r., poz. ||82 zę zmianarni);
4. Kopi a dokumentu potwi erdzaj ące go obywatelstwo po l skie;
5. Kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staŻ ptacy lub zaświadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacj i zatrudnienia;
6. Kserokop i e doku mentów potwie r dzający ch wykształcenie ;
7. Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejętnościach;
8. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
oraz niekaralności za przestępstwo urnyślne ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe;
9. oświadczęnię o nie karaniu dyscyplinarnyfil oraz' ż:ę nię toczy się aktualnie postępowanie;
10. oświadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku;
1 1. oświadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji;
12. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

V. Termin i mieisce składania dokumentów:
Wymagane dokurnenty aplikacyjne na|eŻy sktadaó osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy
Leoncin lub pocztą na adres Urzędu Gminy w Leoncinie ul. Partyzantów 3 w nieprzek'racza|nym
terminię do dnia 5 sĘcznia 2015 r. do eodz. 17.00 w kopercie z dopiskiem: ,,DoĘczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy w tcrminie do 5 sĘcznia 2015 r. do godz. 17:00''.

Aplikacje, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane, nie liczy się data stempla
pocztowego, Zastrzega się mozliwośó nie wyłonienia żadnego kandydata do zatrudnienia w
przypadku nie spełniania przez nich oczekiwań pracodawcy.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest do przedłoŻenia do wglądu pracodawcy
oryginałów dokumentów oraz do przedstawienia oryginafu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

DokumenĄl powinryl być opatrzone klauzulą: Wyrazam zgodę na przetwarzanię moich danych osobowych'
zawafiych w ofęrcię pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą
z dnia 29 sierpnia |997 r. o ochronie danych Ósobowych (j.t. Dz. |J. z 2014 r.' poz. 1|82 z późn. ml)
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ortv ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (.t. Dz, |J. z 2014 T', poz. |20f z późn.
zn.).

VI. Procedura postepowania w sprawie naboru:
łanaptzezWójtaGminy.Poprzeprowadzeniuwstępnejselekcji

aplikacji lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona na stronie

riiul.tynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Leoncin orazrtatablicy informacyjnej w siedzibie

Urzędu, ul. Partyzantów 3, 05.155 Leoncin. Pracownik ds. kadr poinformuje osoby spełniające
wymagania formalne o terminie oraz sposobie dalszej rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej w

siędzibie tut. Urzędu.

VII. Warunki zatrudnienia:
1) forma zatrudnięnia i wymiar czasu pracy - umowa o pracę' pełny etat;
2) czas trwania umowy . czas nieokreślony;
3) zatrudnienie _ od 12 sĘcznia2}I5 r.

Leoncin, dn. 16.12.2014 r.


