Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
SEKRETARZA GMINY
z dnia 12 wrzesnia 2022 r.

I. Stanowiske pracy: Sekretarz Gminy

II. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne

2. Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz, U. z 2022 1, poz. 530), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na

stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmnie;j

dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urze;dniczym w innych jednostkach

sektora finanséw publicznych

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwo kraju Unii europejskiej lub kraju, ktoremu
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

4, Nieposzlakowana opinia, '

5. Pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne §cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8, Znajomo$¢ obstugi komputera.

9. Umiejetnoé¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
10, Wysoka kultura osobista.
11. Odporno$¢ na stres.
12. Umiejetnosé skutecznej komunikaciji oraz pracy w zespole.
13, Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.
14, Kreatywnosé, samodzielnosé, inicjatywa, dyspozycyjnosé.
15. Umiejetnosé dostosowania tempa pracy do narzucanych termindw.
16. Zdolnosé podejmowania decyzji.
17. Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych.
18. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, a w szczegolnosci:
= 0 samorzadzie gminnym,
= 0 pracownikach samorzgdowych,
= o finansach publicznych,
» Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
= 0 ochronie danych osobowych,
» Kodeksu Pracy,
» Ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
» Instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,
» o dziatalnosel pozytku publicznego i wolontariacie.
19. Zdolnos¢ organizacji i umiejetnosé zarzgdzania zasobami ludzkimi.




I1. Wymagania dodatkowe:
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- Prawo jazdy kategorii B

III.  Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Nadzor nad organizacja Urzedu.

2. Nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen 1 innych aktow
wewnetrznych.

3. Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskéw i petycji.

4. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

5. Nadzorowanie i koordynowanie poszczegdinych komérek organizacyjnych urzedu oraz

jednostek organizacyjnych podlegtych gminie, GOK, polegajace na wspdlpracy w zakresie
wykonywania zadan,

Opracowywanie zakresow czynnosci poszezegdlnych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie
ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

Nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych
dokumentdéw (zgodno$¢ z instrukcja kancelaryjng, Kodeksem Postepowania
Administracyjnego, regulaminami).

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu.

.~ Opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz projektéw uchwal Rady Gminy

w sprawach nalezacych do Sekretarza Gminy.

Zapewnienie zgodnodci wydawanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania urzedu, wdrazanie
nowoczesnych technik pracy.

Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu i dbanie by przepisy prawa, porzadku
i dyscypliny pracy byly przestrzegane.

Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez poszczegélne
referaty i samodzielne stanowiska, nadzér nad wlasciwym przeptywem informaciji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia.

Organizowanie pracy 1 nadzor nad pracg praktykantéw i stazystow,

Wspdlpraca z sotectwami, wspoélorganizowanie zebran wigjskich oraz organizowanie
pracy 1 nadzér nad opickunami poszczeg6lnych sotectw.

Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem naboréw na wolne urzgdnicze
stanowisko pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej.
Inicjowanic i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

Pelnienie funkcji i realizacja zadati Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw.
Koordynowanie wiladciwego przygotowania materiatéw pod obrady sesji Rady Gminy
Stegna.

Wdrazanie uchwat Rady i nadzdér nad ich wykonaniem.




23. Wspoldziatanie z Rada i jej Komisjami.

24, Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,

~ zarzgdzenia) oraz zmian tych dokumentow.

25. Wspolpraca z sasiednimi gminami,

26. Wspbldziatanie z organami kontroli panstwowej oraz organami Scigania

27. Nadzorowanic realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych sk1erowanych do Wéjta przez
organy kontroli zewngtrzne;.

28. Nadzoér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

29, Kontrola pomieszczen biurowych w zakresic zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,
drukéw i komputerow.

30. Przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzgdzie Gminy.

31. Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zalatwiania spraw obywateli oraz wspétdziatania z Radg Gminy w zakresie
wykonywania jej zadan.

32. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego upowaznienia.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.11,1p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopic $wiadectw pracy potw1erdzaJ acych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5, Oéwiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
7 pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyélne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7. O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode wna przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochromy oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacyi na stanowisko Sekretarza Gminy przez Urzgd Gminy w Stegnie.

Przyimuje do wiadomosci faki obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 v.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

V. Warunki zatrudnienia:
- w pelnym wymiarze czasu pracy;
- pierwsza umowa z kandydatem zostanie zawarta na 1 rok;




- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz Zarzadzeniem Nr 178/2021 Wojta Gminy Stegna z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Stegnie.

- praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem, ale wymagajaca

réwniez wyjazdoéw stuzbowych oraz wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia
za$wiadczenia o niekaralnosci;

- Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do nich.

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetlnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza
Gminy Stegna” w terminie do dnia 26 wrzesnia 2022 r. do godz. 14.00 (decyduje data
zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu,
a w przypadku, gdy zostaty nadane drogg pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ wplywu
do Urzgdu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sig
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




