Warlubie, dnia 30.09.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko kierownicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Warlubie, ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
I1. Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy.

II1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U, z 2024 r. poz. 1135)

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane w zakresie: administracja, prawo lub zarzadzanie,

6) staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)tj.

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletniego stazu pracy na
stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz ¢o
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

7) sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich —art. 5 ust.
5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

IV Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej w szczegolnosci ustaw: Kodeks pracy, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych ,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

2) mile widziana znajomosé prawa zamowien publicznych oraz funduszy unijnych,

3) umiejetnoé¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi i organizacji pracy,

4) zdolno$é¢ podejmowania decyzji,

5) umiejetnod$é poprawnego formulowania decyzji administracyjnych i sporzadzania pism
urzedowych,

6) umiejetno$é praktycznego stosowania przepisOw prawa oraz opracowywania aktow
prawnych,

7) preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé,
samodzielno$é, umiejetnosé skutecznego komunikowania sig, bezstronno$¢ oraz wysoka
kultura osobista.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla
funkcjonowania i sprawnej organizacji wrzedu,

2) zapewnienie sprawnej obsltugi interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw przez pracownikoéw urzedu,

3) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzgdzie, poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze, okresowej oceny
pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikdw oraz opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek podleglych,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujagcych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym oraz organizowanie egzaminu,

5) opracowywanie przepisdow wewngtrznych urzgdu oraz ich aktualizowanie (statutu,
regulaminéw zarzadzen oraz instrukcji) zwigzanych z organizacja pracy w urzedzie,

6) nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu post¢powania z dokumentacjg urzgdowa na podstawie instrukeji
kancelaryjnej oraz ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtiznej oraz
zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow i informacji w urzedzie,

7) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolefi przez pracownikéw urzedu,

8) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow oraz nadzorowanie
i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi gminy,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen, zarzadzen,
uchwal, oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

12) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzgdowych,

14) koordynowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych,

15) nadzoér nad udostepnianiem informacji publicznej,

16) prowadzenie calosci spraw w zakresie kontroli zarzadezej 1 audytu wewnetrznego,

17) nadzér oraz odpowiedzialnos¢ za wdrazanie planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szeczegdlnymi potrzebami zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

18) nadzor merytoryczny nad przygotowaniem materialdw na posiedzenia Rady Gminy i jej
komisji ( projektéw uchwal, sprawozdan i informacji),

19) wspolpraca z przedstawicielami organdw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia
warunkow i $rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie,

20) nadzo6r w zakresie informatyzacji urzedu,

21) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
22) przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek Wojta i organéw gminy.

Wykonywanie zadan zakresu zaméwien publicznych:

1) nadzorowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych oraz
dyrektywach Unii Europejskiej,

2) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych i planow
postgpowan w roku budzetowym,



Wykonywanie innych spraw przewidzianych przepisami prawa oraz zadai wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. usytuowanie stanowiska pracy- na I pig¢trze budynku, schody, brak windy,

2. forma zatrudnienia - umowa o prace,

3. praca zwigzana z bezpoérednim kontaktem z interesantami,

4. wymiar czasu pracy — pelen etat ( 40 godzin tygodniowo), praca od poniedziatku do czwartku
w godzinach 7% — 15'5, w pigtek w godzinach 7% — 14%,

5. stanowisko pracy z dostepem do komputera, praca przy obsludze komputera powyze]
4 godzin dziennie,

6. wysoko§¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrtow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie z dnia 7 grudnia 2021r.,
wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli dziefi wyplaty wypada w dniu wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

VIL Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil ponizej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug zalgczonego
Wwzoru),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie oraz innych
dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy lub aktualne
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
Skarbowe,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
72024 r. poz. 104),

9) podpisany obowigzek informacyjny dla kandydata przystgpujacego do przedmiotowego
konkursu (wz6r opublikowany pod ogloszeniem),

10) o$wiadczenie kandydata o przynalezno$ci do partii politycznej lub o braku przynaleznosci
do partii politycznej.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii po$wiadczony za zgodnos¢ z oryginalem poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, data i czytelny podpis
kandydata.



IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
Sekretarza Gminy Warlubie » w sekretariacie Urzgdu Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15,
86-160 Warlubie (pok. nr 12) do dnia 16 pazdziernika 2024 r. do godz. 15'5.

W przypadku wyslania aplikacji drogg pocztows o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
urzedu. Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej wyznaczonym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji PlellCZIlQ] http://bip.warlubie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Warlubie. Zastrzega si¢ mozliwosé odwotania naboru bez podania przyczyny.

Mgr ive? Maviusz Kosikowsk



