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I Informacja o wynikach naboru : Sekretarz w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Informacja o wynikach naboru
przeprowadzonego w Urzedzie Gminy Hajnéwka
na stanowisko - Sekretarz w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282) informujg, ze w wyniku zakofczenia
procedury naboru na w/w stanowisko zostat wybrany

Pan Aleksander Kulik
Uzasadnienie:

W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych komisja stwierdzita, ze Pan Aleksander Kulik spetnia wymagania formalne zawarte w
ogtoszeniu o naborze.

Kandydat na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej wykazat sie znajomoscig przepiséw prawa z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych i ustawy prawo o$wiatowe oraz znajomoscia Kodeksu Postgpowania Publicznego. Pan Aleksander Kulik dat si¢
pozna¢ jako osoba spetniajgca wymogi okreslone na stanowisku sekretarza, zaréwno w zakresie pracy biurowej jak tez merytorycznego przygotowania do
realizacji zadan, ktore beda wykonywane na wyzej wymienionym stanowisku.

Hajnéwka, 23.10.2020r.
Woijt
Lucyna Smoktunowicz

Hajnéwka, dnia 16.10.2020r.

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Sekretarz w Urzedzie Gminy Hajnéwka
nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu.
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

1. Aleksander Kulik Orla

Woit

mgr Lucyna Smoktunowicz

WOJT GMINY HAUNOWKA
ogtasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze :

Sekretarz w Urzedzie Gminy Hajnéwka

1. Wymagania niezbedne:

a. ma obywatelstwo polskie
b. wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze.
c. staz pracy — minimum 5 letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych w administracji samorzadowej lub rzgdowej, w tym minimum 6 m-cy pracy na



stanowisku Sekretarza,
. petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
. posiada minimum prawa jazdy kat. B
. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umysine,
. brak przynaleznoéci do partii politycznych.
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. Wymagania dodatkowe:

. Preferowane bedzie posiadanie minimum 10 letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych,

. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

. Znajomo$¢ obstugi komputera i biurowych programéw uzytkowych, w tym: LEX, Microsoft Office (Word, Exel),
. Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania gminy w tym w szczegolnosci:
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- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy prawo o$wiatowe,

- ustawy o zapewnianiu dostepnoéci osobom ze szczegd6lnymi potrzebami,

Wiedza o gminie Hajnéwka w szczegélnosci o urzedzie gminy i jednostkach podlegtych,
Umiejetnos$¢ organizacji pracy urzedu gminy i zarzadzania kadrami.

Zdolno$¢ podejmowania decyzji.

Samodzielno$¢, kreatywnos$é, komunikatywnos$é.
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3. Warunki pracy:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy Hajnéwka ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka, tel. (85) 682-25-00.

Stanowisko pracy znajduje sie w lokalu biurowym zlokalizowanym na | pietrze budynku administracyjnego Urzedu, wyposazonym w meble i niezbedne
urzadzenia do pracy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, nie posiada natomiast windy do przemieszczania si¢ pomiedzy kondygnacjami.
Praca wymagajaca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach administracyjnych gminy Hajnéwka oraz realizacji polecen przetozonych do
wyjazdu stuzbowego.

Wymiar czasu pracy: petny etat

Poczatek zatrudnienia : listopad 2020r.

4. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Hajndéwka, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Nadzér nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu,
. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw
Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
. Opracowywanie projektéw aktow regulujacych strukture i zakres dziatania Urzedu Gminy i jego komérek wewnetrznych,
. Dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
. Nadzér nad przygotowaniem aktéw prawnych Wéjta Gminy,
. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta,
. Petienie statego nadzoru nad wtasciwym funkcjonowaniem Urzedu,
9. Wspdtpraca z Radg Gminy i odpowiedzialno$¢ za whasciwe przygotowanie materiatéw na Sesje Rady Gminy i Komisje,
10. Nadzér nad kompletowaniem dokumentacji przez pracownika ds. obstugi Rady i jej komisji,
11. Nadzér spraw spoteczno — administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej,
12. Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
13. Nadzér nad udostepnianiem informacji w sprawach publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,
14. Nadz6r nad wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
15. Odpowiada za wspétprace z radami soteckimi,
16. Przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
17. Petnienie nadzoru nad obiegiem dokumentéw i stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt,
18. Organizowanie kontroli zewnetrznej i wewnegtrznej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,
19. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
20. Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wéjta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,
21. Nadzorowanie spraw z zakresu o$wiaty,
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czasem pracy,
23. Nadzér nad praca woznej,
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem o$wietlenia ulicznego,
26. Realizacja spraw wynikajacych z ustaw:
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« Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2019r. Poz. 2140),

¢ Ustawa z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.2475 z p6zn. zm.),

« Ustawa z 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1990 z p6zn.zm.),

¢ Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U z 2020r. Poz. 910 z p6zn. zm.)

e Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r Prawo Energetyczne (t.j. Dz. U. Z 2020r. Poz. 833 z p6zn. zm.)

¢ Ustawa z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 1062).
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. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny - podanie,

. zyciorys (CV)

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie uprawnien, zaswiadczen i certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. oryginat kwestionariusza osobowego,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

. o$wiadczenie o stanie zdrowia.

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutaciji.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj Nr 32), pocztg elektroniczng na adresgmina@gmina-
hajnowka.pl w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Gminy Hajnéwka ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka z

dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko Sekretarza w UG. Hajnowka” w terminie do dnia 12 pazdziernika 2020r. do godz.12:00. Aplikacje, ktére wptyna do
Urzedu Gminy Hajndéwka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informagji Publicznej Gminy HajnéwkaStrona gtoéwna /Nabdr na wolne
stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Hajnowka.

Wajt Gminy Hajnowka

mgr Lucyna Smoktunowicz

Hajnéwka, dnia 01 pazdziernika 2020r.

Wzory do pobrania i wykorzystania:

« Kwestionariusz osobowy

« Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

« Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe

« Oswiadczenie kandydata zawierajgcego klauzule :, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781 z pbzA. zm.), ustawy o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j.) "
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