WOJT GMINY WASEWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Wasewo
Sekretarz Gminy

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

pelna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie co najmniej szescioletniego stazu 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
trzyletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach
lub szescioletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej trzyletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,
wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: administracja,

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

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie zawodowe - min. 10 lat przy wykonywaniu podobnych czynnosci, n
pokrewnych stanowiskach, '
Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzgdzania zasobami fudzkimi,

wysoka kultura osobista.

odpornos¢ na stres,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnosé¢, samodzielnosc, inicjatywa, dyspozycyjnosé,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

9) umiejetnosé obslugi komputera i podstawowych programdéw komputerowych,
10)bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracji samorzadowej oraz umiejetnosé wlasciwej interpretacji przepisow prawa,
w szczegdlnosel:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
Kodeksu Pracy,
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
Kodeksu Wyborczego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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e ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

» instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} organizacja pracy Urzedu,

2) opracowywanie projektu Statutu, Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du i ich zmian
oraz innych regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy,

5) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) zapewnienie wiasciwej informac)i dotyczacej pracy Urzedu i poszczegodlnych
stanowisk,

7) systematyczne dzialanie na rzecz doskonalenia obshugi interesantow 1 poprawy stylu
pracy Urzgdu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow, zgodnie
z zalgcznikiem do regulaminu organizacyjnego,

10)koordynacja i nadzdér nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkéw
trwalych,

11)koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

12) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

13) rozpatrywanie skarg na prace Urzedu,

14) nadzorowanie realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Wajta
przez organy kontroli zewngtrzne] oraz prowadzenie 1 udost¢pnianie ksigzki
kontroli,

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

16) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i przekazywanie ich do realizacji
pracownikom,

17) nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu oraz
prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow 1 petycii,

18) przygotowywanie 1 ewidencja upowaznien 1 pelnomocnictw,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie praktyk szkolnych

1 studenckich,

21)organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wdjtem nabordw na wolne
urzednicze stanowisko pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej.

22) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow ustawowo chronionych informacji,

23) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

24)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

25)nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

26) potwierdzanie wltasnorgcznosci podpiséw,

27) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

28) przestrzeganie zasad ustalonych Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

29) wykonywanie zadafi i obowigzkéw w zakresie upowaznien i pelnomocnictw
udzielanych przez Wojta,

30) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnoscei.
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4.Warunki pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony — 18 miesigcy,
2) wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo),
3) miejsce pracy: Urzad Gminy Wasewo ul. Zastawska 13,
4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin, wymagajaca duzego
stopnia samodzielnosci oraz umiejgtnego wspotdziatania z innymi,
5) bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie Gminy Wasewo
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu grudzien 2022 r. jest wigkszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzdr
w zalgczeniw,
7) os$wiadczenie kandydata o:
a) niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe /wzor w zalgczeniw/,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych /wzér w zalgczeniw/,
c) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze wg zalgczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Wasewo poké] nr 6 lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo =z dopiskiem:
.Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy” w terminie do dnia
30 stycznia 2023 r. do godz. 16 *°. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmdéw kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 6458000 wew. 22.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.wasewo.eur.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesi¢cy od daty zakonczenia procedury naboru.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoscei.

Wasewo, dnia 18 stycznia 2023 r.

Rafat Kpwalczyvk



