Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie

SEKRETARZA GMINY
7 dnia 6 pazdziernika 2022 r.

I. Stanowisko pracy: Sckretarz Gminy
II. Wymagania niczbe¢dne:
1, Wyksztalcenic wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne
2. Posiadanie co najmniej crzteroletniego stazu pracy na  stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dv. U. z 2022 r. pox. 530), w tym co najmnici dwuletniego stazu pracy na
kicrowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletnicgo staza pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmnicj
dwuletniego stazu pracy na kicrowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych '

- 3. Posiadanie obywatelstwa polskicgo, obywatelstwo kraju Unii curopejskicj tub kraju, ktéremu
na podstawic umdw migdzynarodowych lub  przepiséw  prawa  wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia vatrudnicnia na terytorium RP,

4, Nieposzlakowana opinia,

5. Pelna zdolnos¢ do czynnodel prawnych orav korzystanie « pelni praw publicznych,

6. Brak skazania prawomocnym wyrokicm sadu za prrestepstwo umyslne §eigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne preestepstwo skarbowe,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na wskazanym stanowisku,

8. Znajomo$¢ obstugi komputera.

9. Umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

10. Wysoka kultura osobigta.

11. Odpornos¢ na stres.

12. Umiejgtnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

13. Znajomos¢ struktury organizacyinej urzedu.

14. Kreatywnosc, samodziclno$e, inicjatywa, dyspozycyjnose.

15. Umicjgtnosé dostosowania tempa pracy do narzucanych termindw,

16. Zdolno$¢ podejmowania decyzji.

17. Umicgjetnose opracowywania projektdow aktdw prawnych.

18. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresic strukfur i funkcjonowania administracji

samorzgdowe], a w szczegoinoscei:

*» 0 samorzgdzie gminnym,
» 0 pracownikach samorzadowych,
v 0 finansach publicznych,
» Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
» 0 ochronie danych osobowych,
» Kodeksu Pracy,
 Ustawa Prawo zaméwien publicznych,
» [nstrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawic
organizacji [ zakresu dvialania archiwédw zakladowych,
» 0 dziatalnosel posytku publicznego i wolontariacie,
19. Zdolnos$é organizacii i umicjelnodé zarzadzania zasobami ludzkimi,




II. Wymagania dodatkowe:
- Prawo jarzdy kategorii B
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Nadzor nad organizacja Urzedu.
Nadzoér nad wdrazaniem regulamindw, instrukeji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych.
Nadzorowanic przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow i petyeji.
Prowadzenic spraw v zakresu kontroli varzadeze;.
Nadzorowanic i koordynowanic posrczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu oraz
jednostek organizacyjnych podlegtych gminic, GOK, polegajace na wspolpracy w zakresic
wykonywania zadan.
Opracowywanic zakresow czynnosci poszezegdlnych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie
ewentualnych sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami.
Nadzor  nad  przestrzeganiem  poprawnosel  formalno-prawnej  prazygotowywanych
dokumentéw  (zgodno$¢ 2 instrukcja  kancelarying, Kodeksem Postepowania
Administracyjnego, regulaminami).
Opracowywanie projcktéw regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowancgo w Urzgdvzie, regulaminu pracy oraz innych zwigzanych 2  biezacym
funkejonowanicm Urzedu,
Opracowywanic projektéw zarzgdzen Wojta oraz projekiow uchwat Rady Gminy
w sprawach nalezacych do Sekretarza Gminy.
Zapewnicnie zgodnodci wydawanycel decyzji 1 dviatania Urzgdu z obowiazujacymi
przepisami prawa,
Zapewnicnie wlasciwej organizacji pracy 1 sprawnego funkcjonowania urzedu, wdrazanie
nowoczesnych technik pracy.
Nadzorowanic czasu pracy pracownikow urzgdu i dbanie by przepisy prawa, porzadku
1 dyscypliny pracy byly przestrzegane.
Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszezegolne
referaty 1 samodziclne stanowiska, nadzor nad wlasciwym przepltywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanic inicjatywy ich
usprawnicnia.
Organizowanic pracy i nad«6r nad pracg praktykantéw i stazystow.
Wspodlpraca z sofectwami, wspélorganizowanic zebrai wicjskich oraz organizowanie
pracy 1 nadzor nad opickunami poszezegdinych sotectw.
Organizowanic i nadzorowanic w porozumieniu » Wéjtem nabordw na wolne urzednicze
stanowisko pracy oraz organizowanic i nadzorowanic przebiegu stuzby przygotowaweze].
Inicjowanic i tworzepic warunkéw do podnoszenia kwalifikacii pracownikéw
samorzadowych.
Zapewnienic skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenic Gminy.
Petnienie funkeji i realizacia zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii.
Nadrorowanie prac »wigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referenddw.
Koordynowanic wilasciwego przygotowania matetialéw pod obrady sesii Rady Gminy
Stegna.
Wdrazanic uchwat Rady i nadzoér nad ich wykonaniem.




23, Wspdldziatanic v Rada 1 jej Komisjami.

24. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow.

25, Wspolpraca z sasiednimi gminami.

26. Wspoldzialanie z organami kontroli pafnstwowej oraz organami $cigania

27. Nadzorowanie realizacji wnioskdw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta prrzez
organy kontroli zewngtrzne;.

28, Nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryingj i jednolitego reccrowego wykazu akt,

29, Kontrola pomieszczen biurowych w zakresic zabezpicerzenia dokumentow, piecrged,
drukéw 1 komputerow.

30 Preeprowadzanic biczgcych koniroli wewngtrznych w Urzgdzie Gminy.

31. Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, [unkcjonowania
Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli oraz wspéldzialania z Radg Gminy w zakresic
wykonywania jej zadan,

32. Wykonywanic innych prac zleconych przez Wéijta w ramach udziclonego upowaznicnia.

1IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. List motywacyiny.

3. Kwestionariusz osobowy - wedhug wzoru dostgpnego na stronic (bip.stegna.pi) lub w
sicdzibie Urzedu Gminy w Stegnic — w referacie spotecvno-organizacyjnym (pok.11, Ip.)

4. Ksecrokopic dokumentdw potwicrdzajgeych posiadane wyksstaleenie, kwalifikacje,
doswiadczenic zawodowe (kopic $wiadcelw pracy potwicrdzajgeych staz pracy lub
zadwiadczenic o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oédwiadezenie o posiadane] pelnej vdolnosei do czynnodel prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnic skazany za przestepstwo umys$lne

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Oswiadezenie, 17 stan zdrowia kandydata pozwala mu na zatrudnienic na w/w stanowisku.

7. Odwiadezenic — zgoda na przetwarzanic danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam  zgode na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0séb fizvcznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach prreprowadzenia

rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy przez Urzqd Gminy w Stegnie.

o

Przyimuje do wiadomodsci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami usiawy z dnia 21 listopada 2008 v
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 v. poz. 530).

Klauzula informacyjna RODO stanowi vatgeznik do ninicjszego ogloszenia.
Oswiadezenia winny by¢ podpisanc whasnorcevnice.
V. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;
- plerwsza umowa z kandydatem zostanic zawarta na 1 rok;




- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmnicj polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennic) 7 przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy;

- wynagrodzenic ustalane zgodnic 7 rozporzgdzeniem Rady Ministrow 7 dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawic wynagrodzcnia pracownikow samorzadowych (Dz. U. 22021 r., poz. 1960)
oraz. Zarzgdzeniem Nr 178/2021 Wojta Gminy Stegna z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawic
przyjecia  Regulaminu  wynagradzania  pracownikow  samorzgdowych  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Stegnic.

- praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem 7 klientem, ale wymagajaca
rownicz wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzic zobowigzany do  przedlozenia
vaswiadezenia o nickaralnosci;

- Sckretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

VI. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostee
w miesigceu poprzedzajgcym ogloszenic naboru.

Wskaznik zatrudnicnia osob nicpetnosprawnych w Urzgdzic Gminy w Stegnic w miesigcu
poprzedzajgcym ogloszenic naboru nie przekraczal 6% w rozumicniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymaganc dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imicniem
1 nazwiskiem oraz micjscem zamicszkania v dopiskicm: ,,Nabdr na stanowisko Sekretarza
Gminy Stegna” w tcrminic do dnia 19 pazdziernika 2022 r. do godz. 15.00 (decyduje data
zlozenia przez. kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w siedzibic Urzedu,
aw przypadku, gdy zostaly nadane drogg pocztows, za datg ich ztozenia uwaza sic date wpltywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminic nic bedg rozpatrywanc.

Kandydaci, ktorzy spehnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sic
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

[Informacja o wyniku naboru bgdzic umicszczona na stronic internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzic Gminy w Stegnic,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




