GMINA WIERZBNO

WOJT GMINY WIERZBNO
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajace;j:
Urzad Gminy Wierzbno, Wierzbno 90, 07-111 Wierzbno

II. OkreSlenie stanowiska: Sekretarz Gminy

II1. Planowany termin zatrudnienia: styczen 2025 r.

IV. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy/doswiadczenie zawodowe co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), w tym
co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6Zzn.zm.) oraz co
najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach finanséw publicznych

posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyS$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymailne
wykonanie zadan na stanowisku):

1
2)

znajomo$¢ specyfiki funkcjonowania urzedu,
znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw, prawa pracy, kodeks

wyborczy, KPA, prawo zaméwienn publicznych oraz umiejetno$¢ praktycznego

stosowania przepiséw prawa,



3)

VI
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praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera w obszarze systemu operacyjnego
WINDOWS, pakietu biurowego Office oraz innych urzadzen biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zadania glowne i okresowe):

Zapewnienie wta$ciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy w Wierzbnie.

iy

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Zadania gtéwne:
opracowywanie projektdw Statutu Gminy, Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

projektéw ewentualnych zmian tych aktéw;

opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy; .
opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz dla
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu;

przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem
ptac Urzedu;

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkéow
przewidzianych w budzecie gminy na ten cel;

nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
11)przekazywanie Wodjtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych;

12)udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
13)koordynacja i organizacja wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi;
14)nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem informacji

publicznej;

15)udziat w pracach zespolu ds. oceny ryzyka w ramach sprawowanej Urzedzie

kontroli zarzadczej;

16)nadzorowanie zatrudniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, z wyjatkiem kierownikéw placéwek oswiatowych,

17)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

VIL
1)
2)
3)
4)

5)

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny (wtasnoreczny podpis);
zyciorys - curriculum vitae (CV);
kwestionariusz osobowy;
kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
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6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;:

7) w przypadku kandydatéw chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelmosprawnosé;

8) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
w petlni z praw publicznych;

9) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo S$cigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

10)os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru;

12)oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wierzbnie.

UWAGA

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia wymienione
w pkt IV winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osobe skladajgcg oferte.
Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4, 5, 6, 7 - powinny
by¢ poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym, odrecznym podpisem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2
grudnia 2024 r. godz. 109 w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres: Urzagd Gminy w
Wierzbnie, 07-111 Wierzbno 90 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy”
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie
beda rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny

IX. Inne informacje

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
Praca jednozmianowa. Stanowisko wyposazone jest w Komputer i sprzet biurowy.
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bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ na I pietrze , ktéry jest nie jest
dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych / brak windy/.
Zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy w formie umowy o

prace.

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Wojt Gminy Wierzbno =zastrzega sobie prawo do zakorczenia postepowania
konkursowego na wolne stanowisko lub je uniewazni¢ w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

3. Brak wymaganych dokumentéw, brak wymaganych podpiséw, bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych, czego skutkiem bedzie niedopuszczenie do dalszego
etapu rekrutacji. Dokumenty oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu zostang odestane droga pocztowsa.

4. Dokumenty oso6b, ktére zakwalifikowaly sie w procesie rekrutacji do kolejnego etapu
konkursu beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem AKkt.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6. Nabor kandydatéw na stanowisko Sekretarza Gminy odbywaé sie bedzie zgodnie z
postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2024 r, poz. 1135 ze zm.) oraz zarzadzenia Nr 45/2024 z dnia 14 listopada 2024 roku
w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko Sekretarza Gminy.

Wierzbno 14.11.2024 .

A,



