Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

WOJT GMINY JEDWABNO OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

na Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Jedwabnie
2. OKreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Data zatrudnienia na stanowisku: 28.08.2024 r.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

Wymagania niezbe¢dne (formalne):

wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki prawo lub administracja,
udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej.

Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

1. znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
pracy, o ochronie danych osobowych, RODO,



2. doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dzialan.

3. dyspozycyjno$é, odpowiedzialnodc, rzetelnosé, kreatywnosé, komunikatywnosce,
samodzielnosé¢,

4. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

5. umiejetno$é opracowywania projektow aktéw prawnych,

6. umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

7. biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym

Pakietu Microsoft Office,
8. umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
9. wysoka kultura osobista,
10. posiadanie prawa jazdy kat. B oraz do dyspozycji samochdd.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

(%]

10.

11,
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Wspoldziatanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania urz¢du, organizacji
pracy oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu.
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wilasciwej organizacji pracy Referatow
Urzedu, samodzielnych stanowisk oraz nadzorowanie w tym zakresie wszystkich
jednostek organizacyjnych gminy.

Nadzorowanie czasu pracy i dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw urzedu.
Upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technik i metod organizacji pracy,
Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Wspoldziatanie z przedstawicielami zatogi i bezposrednimi przelozonymi komorek
organizacyjnych w sprawach pracowniczych, a takze w zakresie przeciwdzialania
wystepowaniu mobbingu w urzedzie oraz przeciwdziatanie zjawiskom korupcji.
Wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do
wlasciwosci Rady lub jej Przewodniczacego.

Opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen,
regulaminéw, instrukeji), nadzor nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur,
zarzgdzen i innych aktow wewngtrznych.

Wspotudziatl w opracowywaniu przez Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
aktow (statutow, regulaminow organizacyjnych i tym podobnych) dotyczacych
tworzenia i funkcjonowania tych jednostek.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie powierzonym przez
Wojta, a w szczegdlnosei koordynowanie procesu zatrudnienia, organizowania naboru
na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz
szkolen.

Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal wprowadzanych pod obrady Rady
Gminy i Zarzadzen Waéjta pod katem formalno — prawnym, opracowywanie projektow
uchwal dotyczacych statutu Gminy, statutéw sotectw.

Organizacja konkursow na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy.
Przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz przydzielanie obowigzkéw podleglym pracownikom,
samodzielnych stanowisk.

Koordynowanie opracowan statutu Gminy i statutéw jednostek pomocniczych Gminy,
Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg mieszkancow.
Nadzér nad koordynowaniem zadan dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

Zawieranie umoéw cywilnoprawnych w imieniu Gminy, w zakresie realizowanych
zadan przez podlegle komorki organizacyjne, a nie zastrzezonych dla Wojta.
Prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczenia mienia gminnego.
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2)
3)

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem w gminie funduszu soteckiego oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wykonywanie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Wspolpraca z Kierownikami Referatow Urzedu przy opracowywaniu imiennych
upowaznieft pracownikoéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji z
zakresu administracji publiczne;.

Wspolpraca z kierownictwem jednostek organizacyjnych Gminy przy opracowywaniu
imiennych upowazniefi pracownikéw tych jednostek do podejmowania w imieniu
Kierownika jednostki decyzji z zakresu administracji publiczne;.

Wykonywanie w urzgdzie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej i sprawowanie ogolnego
nadzoru nad skutecznoscig dziatania tego systemu.

Nadzor nad realizacja zalecenn pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych i sporzgdzanie wystapien pokontrolnych.

Prowadzenie dokumentacji postepowan sadowych (poza dokumentacjg pozostajgcg w
gestii obstugujgcej Kancelarii Prawnej).

Sporzadzanie wnioskow o zniesienie lub naniesienie na ewidencj¢ ilosciowg lub
ilosciowo-warto$ciowa, srodkow trwatych sktadnika majatku gminnego.
Organizowanie i wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
koordynowanie ich pracy.

Wspoldziatanie i nadzorowanie w przygotowywaniu i realizacji strategii, raportow,
planow rozwoju gminy i poszczegdlnych miejscowosci.

Sekretarz jest odpowiedzialny za realizacje ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

Poswiadczanie odpisow, kopii dokumentéw (za zgodno$¢ z oryginalem,
wlasnorg¢eznos¢ podpisu).

. Sprawowanie funkeji Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych i Spolecznych
. Wykonywanie innych zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami

udzielonymi przez Wojta.

. Warunki pracy:

1) Przecietna tygodniowa norma czasu pracy W przecigtnym pieciodniowym
tygodniu pracy wynosi 40 godzin,

2) Praca jednozmianowa godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.00 —
15.00, sroda od 7.00 — 16.00, pigtek od 7.00 — 14.00,

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1960 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Jedwabno,

4) Urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

5) Wyjazdy w teren w tym: delegacje 1 szkolenia,

6) Praca biurowa , w tym przy obstudze monitora ekranowego, I pigtro (brak windy),
7) Naturalne i sztuczne o$wietlenie,

8) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci

do nich.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny— wlasnorgcznie podpisany
CV — wiasnorecznie podpisane
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - WwzOr
kwestionariusza zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)



4) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku sekretarza gminy,

8) os$wiadczenie o tresci: “Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych, nie bylam(em) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe” (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9) o$wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo o ktéorym mowa
w pkt 1 wymagan niezbednych,

10) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

11) o$wiadczenie zawierajace podpisang klauzure o tresci:

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Jedwabnie zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélIne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz, U. z 2019 r poz. 1781).

7. Sposob i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z podanym
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem
"Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Jedwabnie",
w terminie do dnia 18 czerwca 2024 roku.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Jedwabnie, 12-122
Jedwabno, ul. Warminska 2, w sekretariacie (pok. Nr 21) w godzinach pracy urzedu lub
przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy w Jedwabnie. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu
Gminy w Jedwabnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wplywu do Urzedu Gminy
w Jedwabnie.

8. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj, w maju 2024 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

wyniost ponizej 6%.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowag powolang przez
Wojta Gminy Jedwabno:



I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi warunki formalne.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystgpieniem do udzialu w
rozmowie, mogg by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginalow dokumentow
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Oferty, ktore nie spelniajg wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
(liczy sie data wplywu do Urzedu) nie begdg rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢
podpisane wiasnorecznie. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od
zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac

pod numerem telefonu 89/6213045

Wéjt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

Jedwabno, dnia 05 czerwca 2024 r.

Stawomi nébrozz‘alg



