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\ OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr17 /2019

Wéjta Gminy Zbiczno
z dnia 13 lutego 2019 roku

Na podstawie art.5, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, 1669)

Wajt Gminy Zbiczno oglasza otwarty konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy Zbiczno w Urzedzie Gminy w Zbicznie.

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) obywatelstwo polskie,
7) znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- Kodeks Pracy,
- Kodeks Wyborczy,
- instrukcja kancelaryjna.

8) brak przynaleznosci do partii politycznych,

9) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmnie;j
trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej trzyletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) zdolno$ci organizacyjne i negocjacyjne,

3) odpowiedzialnos$é, komunikatywno$¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych
decyzji, odpornosé na stres,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnosé obslugi komputera w zakresie podstawowych programoéw pakietu
Office,

3. Wymagania pozadane:
1) prawo jazdy kat. B.
4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzgdu Gminy Zbiczno, Zbiczno 140,
87-305 Zbiczno, budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich,
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2) wynagrodzenie zgodnie z przepisami o wynagradzaniu pracownikéw
samorzgdowych,
3) stanowisko pracy wyposazone w komputer.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbiczno, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu styczniu 2019 roku wyni6st: powyzej 6%.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2) opracowywanie przepisow wewnetiznych Urzedu (zarzgdzen, regulamindw, instrukeji,
statutu),

3) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu,

4) koordynowanie dzialalnosci referatéw i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
miedzy nimi,

5) wspomaganie Wojta przy ustalaniu  zakresu obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci dla pracownikdéw Urzgdu oraz podziatu zadai pomiedzy referaty,

6) prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem plac, zglaszanie Wajtowi
koniecznoéci dokonania zmian kadrowych, nadzorowanie i koordynowanie prac
zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska w Urzedzie,

7) opracowywanie czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk, takze we wspdlpracy z
kierownikami referatow,

8) nadzorowanie czasu pracy pracownikdéw Urzedu,

9) wykonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastizezonych do
wlasciwosci Rady i Przewodniczgcego Rady,

10) prowadzenie narad pracowniczych, szkoleni, koordynowanie doskonalenia
zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

11) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

12) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi, robotami publicznymi,
pracami interwencyjnymi i stazami pracy,

13) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wylgcznej kompetencji Wojta,

14) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wojta w zakresie ustalonym przez Wojta, na
podstawie odrebnych pelnomocnictw, oraz wykonywanie innych zadan okre$lonych w
wydanych przez Wdjta upowaznieniach,

15) przyjmowanie interesantow w biezacych sprawach gminy w czasie nieobecnosci Wojta,

16) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,

17) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i stwarzanie technicznych warunkéw
jego dzialania, a takze organizowanie pracy oraz nadzér w tym zakresie nad
dzialalnoscia referatéw oraz komorek organizacyjnych Urzedu, wraz z zapewnieniem
niezbednych materialéw do wlasciwego wykonywania zadan przez pracownikow,

18) odpowiedzialno§¢ za stan techniczny, wystrdj i funkcjonowanie budynku Urzedu
Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg remontdéw kapitalnych oraz
biezgcych remontéw budynku Urzgdu,

20) nadzo6r nad prawidlowym dysponowaniem sprzetem i $rodkami technicznymi przez
pracownikow,

21) zapewnienie prawidlowej ewidencji mienia,

22) planowanie $rodkéw na utrzymanie administracji gminnej,

23) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i

techniczne urzedu,
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24) prowadzenie rejestru faktur zwigzanych z wydatkami na utrzymanie administracji,

25)wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego technicznego, w tym:
organizacja pracy referatu, nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zakladowego,

26) wspélpraca z Kancelarig Prawng w celu zapewnienia prawidlowe; obstugi prawnej
gminy,

27) opracowywanie projektéw aktow prawnych gminy o znaczeniu ustrojowym i
organizacyjnym,

28)nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem pIrzez
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek akiéw prawa miejscowego i innych
aktow,

29) wspdtpraca z Przewodniczagcym Rady Gminy oraz pracownikiem Biura Rady w
zakresie przygotowywaniu materialow na sesje oraz nadzér nad realizacjg uchwal Rady
i wnioskéw Komisji,

30) uczestnictwo w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania,

31) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wojta,

32) nadzér nad wlagciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej,

33)nadzér nad prawidlowosdcig i terminowodcig realizacji zadah przez poszczegdlne
komérki organizacyjne,

34)nadzér nad prawidlowoscig wydawanych decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen, a takze rozpatrywanie odwolan,

35)nadzor nad realizacjg zaméwien publicznych, inwestycii, pozyskiwaniem $rodkow
zewngtrznych,

36) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow wewngtrznych jednostki przez pracownikow,

37) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w Urzgdzie,

38) obstuga systemu mDOK w zakresie zatatwiania spraw,

39) nadzor nad informatyzacjq Urzgdu,

40) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

41) nadzor nad kontrolg zarzadezg w jednostkach organizacyjnych gminy,

42)nadzér nad rejestrami kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, opracowywanie i
wdrazanie do realizacji zalecenn pokontrolnych oraz opracowywanie informacji o
wykorzystaniu wnioskow z zalecen organéw kontrolnych,

43) przyjmowanie w obecnosei dwoch $wiadkow ostatniej woli spadkodawey w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym,

44) wykonywanie zadai Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreslone w
ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. 22018 1.

poz. 412),
45) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji

Publiczne;j,

46) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez inne jednostki
organizacyjne Urzgdu oraz przez pozostate gminne jednostki organizacyjne,

47) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

48) prowadzenie centralnego rejestru umow,

49) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

50) dekretowanie poczty,

51)koordynacja 1 realizacja zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw, referendow i spiséw powszechnych,

52) potwierdzanie wlasnorgczno$ei podpisow i zgodnosci z oryginalem dokumentow,
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53)organizacja wspélpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, jednostkami pomocniczymi — solectwami,
54) organizacja i nadzor nad realizacjg uroczystosci gminnych,
55) wykonywanie innych polecenn Wojta
7. Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadezenia:
1) list motywacyjny;
2) Zyciorys (CV);
3) Kopia dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;
4) Kopia dokumentéw poswiadczajacych staz  pracy ($wiadectwo  pracy,
zaswiadczenia, itp.);
5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- zatgcznik nr 1,
6) Kopia dokumentu potwierdzajgcego orzeczony stopiei niepetnosprawnosci, w
przypadku skiadania aplikacji przez osobg niepelnosprawna,
7) Oséwiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych.

8. Wymagane dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia:

1) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

3) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawniefi o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.
1260 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosg.
Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko Sekretarza” Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 26 lutego
2019 roku do godziny 11:00, pod adresem: Urzad Gminy Zbiczno, 87-305 Zbiczno 140, pok.
Nir 7 (liczy si¢ data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

9. Inneinformacje:
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Zbicznie po 26 lutym 2019 roku nie bgda
rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 56/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Zbiczno- dostepne na stronie internetowe;j

bip.zbiczno.pl.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
spelniajacy wyzej wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie.

Zastrzega sie mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo
udzielenia pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktére po weryfikacji formalnej zostang
zakwalifikowane do 11 etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjnej.

Wojt Gminy Zbiczno
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