OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY

DANE JEDNOSTKI
NAZWA URZAD GMINY GRABOWO
ADRES UL. GEN. WEADYStAWA SIKORSKIEGO 1,
18-507 GRABOWO
TEL., FAX, (86) 279 00 21 fax. (86) 279 00 21 W. 32
E-MAIL sekretariat@grabowo.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY

WYMIAR CZASU PRACY NIEPELNY WYMIAR CZASU PRACY TJ. 1/2 ETATU

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)

6)

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:
posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z zastrzezeniem art. 11 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie — prawo, administracja;
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7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos$é ustaw 0: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Kodeks pracy, Kodeks wyborczy,
finansach publicznych, Prawo zamdwien publicznych;

9) posiada znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych;

10) znajomos¢ oprogramowania MS Office;

11) kreatywno$¢, komunikatywnosé, zyczliwosé, umiejetnos¢ szybkiego i samodzielnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, odpornos$¢ na stres, umiejetnosc
analitycznego myslenia, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumiennosé,
umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji, umiejetnosé pracy pod presja;

12) umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i zespotu.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1) doswiadczenie w procedurze udzielania zamdwien publicznych,

2) wyksztatcenie wyzsze budownictwo, zarzadzanie

3) znajomos¢ specyfiki i regulacji prawnych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
4) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi

5) zdolnos¢ podejmowania decyzji

6) prawo jazdy kat. B

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, NA KTORE JEST PRZEPROWADZANY NABOR

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie Gminy Grabowo, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji, przestrzeganiem dyscypliny pracy, planowanie pracy, a w szczegélnosci:

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw i przeptywu
informacji pomiedzy komdrkami (stanowiskami) organizacyjnymi Urzedu,

¢) podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia terminowej i wtasciwej
realizacji zadan okreslonych budzetem gminy, uchwatami Rady i aktami prawnymi Wdijta,

d) przestrzeganie zasad ustalonych w przepisach prawa, w Regulaminie Organizacyjnym i

Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Grabowo,



f)

g)
h)

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydanych przez Wajta oraz projektow uchwat i
innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej organdw, zapewnienie wdrazania w
zycie tych aktéw prawnych w zakresie stanowiska,

zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i zatatwiania interesantdw oraz udzielanie im
stosownych wyjasnien,

prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw, petycji,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w Urzedzie,
realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej gminy, kraju oraz z zarzadzania kryzysowego w
zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Nadzorowanie przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z aktdw prawnych organéw gminy.

Koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie i koordynowanie
prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referenddw od strony
technicznej i organizacyjnej.

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen dotyczgcych organizacji pracy Urzedu.

Nadzorowanie i zatatwienie skarg i wnioskdw oraz nadzér nad prowadzeniem centralnego
rejestru tych skarg.

Nadzdér nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie.

Nadzér nad prowadzeniem akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Udziat w procedurze okresowej oceny pracownikéw

Nadzdér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikéw.

Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wéjta Gminy.

Nadzdr, kontrola tradycyjnego i elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Nadzdér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wéjta w ramach udzielonych upowaznien.
Wypetnianie obowigzkéw publikatora Biuletynu Informacji Publicznej.

Nadzdr nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informac;ji Publiczne;j.
Przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i skarbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo.

Udziat w miare potrzeb w wewnetrznej kontroli w Urzedzie oraz kontroli zewnetrznej dotyczacej
jednostek organizacyjnych gminy Grabowo.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Udziat w miare potrzeb w posiedzeniach Komisji i obradach Sesji Rady Gminy.

Nadzoruje przygotowanie uroczystosci gminnych.

Nadzoruje sktadanie i analize oswiadczen majgtkowych.



23. Sprawuje nadzér nad obstugg informatyczng gminy.

24. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wdéjta do prowadzenia w jego imieniu.

25. Zastepowanie Wéjta w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.
26. Nadzor nad procedurg zamowien publicznych w Urzedzie Gminy.

27. Nadzdr nad pozyskiwaniem srodkéw finansowych krajowych i z Unii Europejskie;j .

28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — niepetny wymiar czasu pracy tj. 1/2 etatu,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na okres prébny
zgodnie z przepisami prawa pracy,

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Grabowo,
18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;
budynek pietrowy —schody, bez windy, niedostepny dla oséb poruszajacych sie na wdzkach
inwalidzkich;

4) praca - przy stanowisku komputerowym powyzej 4h, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci i wspétpracy innymi stanowiskami w Urzedzie oraz z jednostkami organizacyjnymi
gminy Grabowo oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi, sytuacje stresowe, bezposredni

kontakt z klientem;

TERMIN | MIJESCE SKLADANIA DOKUMENTOW

(dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub drogg pocztowa)
TERMIN: do dnia 09.05.2023r. do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wptywu)
MIEJSCE: URZAD GMINY GRABOWO

UL. GEN. WtADYStAWA SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO POKOJ NR 11

Z DOPISKIEM: NABOR NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA GMINY
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA
Urzad Gminy Grabowo informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, nie przekroczyt 6 %.



WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
doswiadczeniu,

7) kserokopia dowodu osobistego (str. 1i2),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé,,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1, wcze$niej RODO).

INNE INFORMACIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie lub pocztg na adres Urzedu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.05.2023r. do godz. 14.00 wiacznie, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko Sekretarza Gminy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spefniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng o spetnieniu wymagan formalnych i dalszym etapie rekrutacji. Kontakt tylko z osobami,

ktdre spetnity wymagania formalne.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Grabowo (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Grabowo zostang
odtozone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw beda
przechowywane w kadrach Urzedu Gminy przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania,
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania,
po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie
zniszczone.

DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU

(086) 279 00 21 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO.



