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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Ztawies Wielka oglasza nabor ofert na stanowisko Sekretarza Gminy

Zlawie$ Wielka

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym dwuletni letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
J)
k)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnos¢ analizy dokumentdéw 1 sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

obowigzkowo$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, bezstronnosc,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ obstugi komputera 1 innych urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

kierowanie pracg podleglych pracownikow Urzedu w zakresie ustalonym przez Wojta,
dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na poszczegodlne stanowiska
pracy,

dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw,

podejmowanie dziatah umozliwiajacych podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow
Urzedu,

dokonywanie po$§wiadczen wiasnorgcznos$ci podpisu, kopii dokumentow,
ewidencjonowanie protokotow 1 zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w
urzedzie kontroli zewnetrznych,



7) nadzor nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej, strony www Urzedu,

8) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podlegtego
referatu,

9) opracowywanie we wspolpracy z referatami merytorycznymi 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy Raportu o Stanie Gminy,

10) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du, Regulaminu
Wynagradzania oraz innych aktow prawa wewnetrznego regulujacych prace w
Urzedzie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem i publikacja obwieszczen i ogloszen
urzedowych,

12) nadzor nad naborem i zatrudnianiem pracownikow,

13) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, dla
samodzielnych stanowisk pracy, dla pracownikéw Referatu Organizacyjnego,

14) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie otwartych konkursow ofert,

16) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, w tym
poprzez wdrazanie nowych rozwigzan opartych o techniki komputerowe,

17) udzielanie instruktazu wst¢pnego nowo przyjetym pracownikom,

18) wspotdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i placowej w
Urzedzie,

19) prowadzenie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy, w uzgodnieniu z Wojtem,

20) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad Instrukcji
kancelaryjnej, przepisow Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania
administracyjnego i kodeksu pracy,

21) prowadzenie szkolen i narad z pracownikami,

22) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

23) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

24) pelnienie funkcji pelnomocnika wyborczego w Gminie,

25) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

26) nadzorowanie prowadzenia ewidencji aktow prawnych,

27) nadzor nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,

28) kontrola wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw referatu

29) nadzoér nad zaopatrzeniem materialowo-technicznym dla potrzeb Urzedu oraz nad
konserwacja sprzetu 1 urzadzen biurowych,

30) inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie,

31) nadzorowanie biura Rady Gminy w zakresie przygotowywania materiatow pod obrady
sesji,

32) nadzorowanie skarg i wnioskow sktadanych na dziatalno$¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu,

33) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

34) nadzor i koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem przez pracownikow
ustawy o dostepie do informacji publicznej, nadzér nad prowadzonym rejestrem,

35) uczestnictwo w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

36) przygotowywanie upowaznieni, petlnomocnictw udzielanych przez Wojta oraz
prowadzenie ich rejestru,

37) udziat w pracach konkursowych na stanowiska urzednicze,

38) koordynowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej,

39) nadzor nad sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie funkcjonowania Gminy,

40) nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej,



41) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta z zakresu
administracji  publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych
z otrzymanych upowaznien,

42) pelienie funkcji kierownika praktyk szkolnych i studenckich — sporzadzanie opinii
0 praktykancie,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skladanymi przez
pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

44) wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Wojta i z jego upowaznienia.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana na I pietrze budynku Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej,

b) praca o charakterze administracyjno-biurowym, stanowisko pracy zwigzane z
podejmowaniem decyzji, kontakt z interesantami.

c) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

d) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca
wymuszonej pozycji ciata,

e) praca samodzielna wymagajgca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

f) wymiar czasu pracy — peten,

g) budynek posiada podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
nie jest dostosowany dla osob niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na parterze
budynku przystosowana jest dla potrzeb os6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w maju
2024 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego (w zalaczeniu),

klauzula informacyjna (w zataczeniu),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska, na ktore oglasza si¢ konkurs,

o$wiadczenie o spetnieniu wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 pkt 11 2 oraz ust. 3

pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z

2022 r. poz. 530),

10. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

11. ewentualnie posiadane referencje.
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Wszystkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem.

Nabor pracownika zostanie rozstrzygnigty poprzez przeprowadzenie — testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 17.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarza Gminy Zlawies Wielka” w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej, badz poczta (decyduje data wptywu do urzgedu gminy) na
adres: Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies Wielka w terminie
do dnia 17 czerwca 2024 .

Oferty, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej.



