Wojt Gminy Nowogrodek Pomorski
oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze - Sekretarz Gminy
w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski,
(1 etat)

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 22 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowogrodek Pomorski.

I. Nazwa i adres pracodawcy:
Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski
ul. A. Mickiewicza 15,

74-304 Nowogrodek Pomorski

I1. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy

IIl. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach

samorzadowych:

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spelniajacych warunki okreslone

w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych)

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych

mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow

publicznych.

bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracji samorzadowej, a w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) Kodeksu postepowania administracyjnego,

e) Kodeksu pracy,

f) ustawy prawo zamodwien publicznych,

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,




IV.

h) przepisow o ochronie danych osobowych (ustawy oraz RODO);

9) znajomo$¢ obshugi komputera, w tym: m. in. programéw komputerowych WORD,
EXEL;

10) zdolnos¢ organizacji i umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

2. Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, bezstronnosé, zdolnos¢ podejmowania
decyzji, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, zdolnosci analityczne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne samodzielne stanowiska pracy oraz referat finansowy;

2) podeymowanie dzialan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikoéw samorzadowych;

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych urzedu (zarzadzen, regulamindw,
instrukcji);

4) nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych:

5) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji;

6) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na poszczegdlne stanowiska
pracy;

7) koordynowanie prawidlowego przygotowania materialdow pod obrady Rady Gminy
Nowogrédek Pomorski m.in. nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat;

8) prowadzenie 1 koordynacja spraw =z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej;

9) wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow i spisow powszechnych;

10) opracowywanie zakresow czynnosci poszczegélnych stanowisk pracy oraz
rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami
urzedu;

11) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

12) nadzorowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j;

13) wspoldzialanie z Radga Gminy i jej komisjami:

14) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia
zawodowego w Urzedzie;

15) organizowanie 1 nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem Gminy Nowogrodek Pomorski
naboréw na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie
przebiegu stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikow;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

17) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

18) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych:




19) nadzoér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych oraz
RODO przez pracownikow Urzedu, wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych;

20) wspoldziatanie na  zasadzie partnerstwa z  organizacjami  spolecznymi,
pozarzadowymi, kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi
i prawnymi w zakresie realizacji zadan gminy;

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski
w ramach udzielonego upowaznienia.

IV A. Informacje o warunkach pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy — etat.

2. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku,
z zastrzezeniem koniecznosci wykonywania obowigzkéw kierowniczych na terenie
gminy rowniez poza godzinami pracy Urzedu Gminy.

3. Praca w siedzibie Urzedu, a w szczegllnych sytuacjach (np. spotkania sluzbowe)

réwniez poza nim.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Prac wymaga wspdldziatania z innymi pracownikami urzedu oraz z klientami.

W przewazajacej czesci - praca siedzaca.

Budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcja narzadow ruchu, brak podjazdow

oraz wind dla niepelnosprawnych
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IV B. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W listopadzie 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Nowogrodek Pomorski w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski w czgsci dotyczacej
naboréw na stanowiska: http://bip.nowogrodekpomorski.pl/dokumenty/4291)

List motywacyjny

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie

Kserokopie §wiadectw pracy oraz ewentualnie opinia z zaktadu pracy

Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych (Swiadectwa,

certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, itp.)

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (skladane pod odpowiedzialnoscia karna wynikajaca z art. 233 kodeksu
karnego, opatrzone danymi kandydata oraz datg i czytelnym podpisem),

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku
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10. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,

11. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw do celow rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Nowogrdodek Pomorski w czesci dotyczace] naborow na stanowiska:
http://bip.nowogrodekpomorski.pl/dokumenty/4290).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz, list motywacyjny, CV) powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy, znak R0.210.1.2021.KB”

w sekretariacie (pokdj nr 1) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski,
ul. A. Mickiewicza 15, 74-304 Nowogrodek Pomorski
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2021 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do Urzedu)
Dokumenty. ktore wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powolana zarzadzeniem
Wojta gminy Nowogrodek Pomorski. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

ZYozonych dokumentéw nie odsylamy chyba, ze na pisemny wniosek.

Dodatkowych informacji udziela Wojt Gminy Nowogrodek Pomorski Pan Krzysztof Mrzygldd,
nr tel. 957471760.

Nowogrodek Pomorski, dnia 8 grudnia 2021 r.




