WOJIT GMINY ZAWIDZ

pow. Sierpc WOj. mazowieckie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Zawidz oglasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Zawidz

Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY ZAWIDZ, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny, pow. sierpecki , woj. mazowieckie.

Wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy Zawidz
Wymiar etatu — pelny etat.
Planowane zatrudnienie — od 01 wrzesnia 2024 roku
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Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy na stanowisku sekretarza
Gminy zgodnie z trescig art. 13. ust.2a pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.;

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zn. zm.), w tym co najmniej
trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub
co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art.2 w/w ustawy oraz co najmniej trzyletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,
brak przynaleznosci do partii politycznej,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowe], w szczegdInosci:

o ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 5 stycznia 201 Ir. Kodeks wyborczy,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;
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o ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
o Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

II.Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktoéw prawnych,

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

umicjetnosé praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnosé analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnosé poprawnego formulowania decyzji administracy] nych,
predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejenosé pracy w zespole,
umiejetnosé skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnosc, terminowosc,
rzetelnodé; sumiennosé, obowigzkowosé, bezstronnose, tatwose nawigzywania
kontaktow z ludZmi, wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnosc¢,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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opracowywanie przepisoéw wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu (zarzgdzen,
regulaminéw, instrukcji) oraz zmian tych dokumentow,

analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urz¢du,

nadzorowanie przestrzegania przepisow wewngtrznych jednostki,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow;

prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia
zawodowego w Urzedzie,

organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

nadzér i koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow
ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrgbnych przepisow,
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow i przeptywem  informacj
1 w Urzedze,

nadzor i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

nadzér nad sprawami z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

organizowanie stuzby przygotowawcze],



13. koordynacja kontroli zarzadczej,
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. sprawowanie kontroli wewnetrznej,

15. nadzorowanie wykonywania zadafi wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
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osobowych,

nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem wyborow do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, referendum, organéw samorzadowych oraz fawnikow,
przyjmowanie o$wiadczenia woli spadkodawcy,

nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady
Gminy,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,
prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjg remontéw kapitalnych
oraz biezagcych remontéw budynku Urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie ustalonym przez Wojta kierujge si¢ Jego wskazowkami
i poleceniami w zakresie:

o$wiaty, w tym szkét i innych placowek oswiatowo-wychowawczych,

ochrony zdrowia i opieki spolecznej,

kultury, w tym bibliotek gminnych i innych placowek upowszechniania kultury

wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien badz polecen

Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny opatrzony numerem telefonu komorkowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, #
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

klauzula informacyjna dla kandydata, oswiadczenie kandydata, ze w przypadku
wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajec pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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 opatrzone
klauzula: ,.,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych”.



Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej bip.zawidz.org.pl lub w wersji papierowej w pokoju nr 19.

Kserokopie Zloionych dokumentow w ofercie muszq byc poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé 7 oryginalem.

I.  Warunki pracy na danym stapowisku:
1.  Stanowisko: administracyjne, kierownicze,
. Liczba stanowisk - 1 .
3.  Budynek Urzedu Gminy Zawidz jest czgsciowo pigtrowy, stanowisko pracy
zlokalizowane jest na pi¢trze,
4. Budynek Urzedu Gminy posiada windg dla 0s6b niepetnosprawnych na’l
pigtro,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca z petentem,

Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

Miejsce pracy: Urzad Gminy Zawidz, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielny.
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V. Informacje dodatkowe :

Wzory ww. o§wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej bip.zawidz.org.pl lub w wersji papierowej w Urzgdzie Gminy Zawidz pokdj nr
11. g

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z orginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé poczty ( decyduje
data stempla pocztowego) w zamknigtych kopertach na adres:

Urzad Gminy Zawidz, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielnym, pok. Nr 11
(sekretariat) z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Zawidz .
w terminie do dnia 21 sierpnia 2024 roku do godz. 15.00 .

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Zawidz po wyzej okreslonym terminie lub
przestane drogq elektroniczng nie bedq rozpatrywane. Mozna je osobiscie odebrac po
zakoniczeniu procedury konkursowej w pokoju Nr 11 ( nieodebrane nie bedg odsylane).



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koncowe;j -
rozméw kwalifikacyjnych, bedg poinformowani telefonicznie o ich terminie. Lista
kandydatow spelniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu
Gminy Zawidz. www.zawidz.bip.org.pl

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem przez Wojia Gminy
Zawidz.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej. Oraz

na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zawidz przez okres co najmniej 3

miesiecy.

Nieodebranedokumenty aplikacyjne, kiére wplynely po terminie oraz niewykorzystane
w procesie rekrutacji podlegajg komisyjnemu zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia
zakonczenia naboru.
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