OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko — Sekretarz Gminy Ustronie Morskie

2. Wymagania kwalifikacyjne

1) Wymagania niezbedne:

a.
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obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomoéci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilngj),

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

nieposzlakowana opinia,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ( preferowane: prawo, administracja lub zarzadzanie)
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracii
samorzadowe;j,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2022 r., poz. 530), 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
finansow publicznych.

brak przynaleznosci do partii polityczne;.

2) Wymagania dodatkowe:

a.
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Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Kodeksu pracy,

- prawo zamdwien publicznych,

- statut Gminy Ustronie Morskie,

- Regulamin Organizacyjny Gminy,

Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych.
Zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres.
Biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego.
Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.
Dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢, samodzielnos¢.
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracii
samorzadowe.



i. Prawo jazdy kat B.

j. Wysoka kultura osobista.

k. Aktualna wiedza z zakresu przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow
wspdtfinansowanych ze srodkéw UE i innych.

|.  Dos$wiadczenie w zakresie pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych.

3. Warunki pracy na stanowisku

Q

(=)
= —

wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;

wymuszona pozycja ciata;

wysitek gtéwnie umystowy;

praca administracyjno - biurowa, koncepcyjna, praca wymagajaca Wwysokiego stopnia
samodzielnosci;

e) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdujq sie na | pietrze w budynku
Urzedu Gminy Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania sie miedzy
pokojami w budynku. Praca w terenie. Praca przy komputerze.
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4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu

1) Bezposredni przetozony — Wéjt Gminy
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(podpis ki7ja go komorkg organizacyjng Urzedu)



