Zarzadzenie nr 8/2024
Wéjta Gminy Cieszkow
Z dnia 24.05.2024r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2024, poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. Sust. 1, 2, art. 11i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022, poz. 530 z péin. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

1)
2)
3)

§1
Ogfaszam nabodr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy.
Tres¢ ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko
powotuje Komisje Rekrutacyjng, zwana dalej ,Komisja” w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji - Hubert Czerwinski — Skarbnik Gminy
Cztonek Komisji - Marta Jakubczyk — Kierownik Referatu
Cztonek Komisji - Marta Kauch — Kierownik Referatu

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenie nr 8/2024
Wajta Gminy Cieszkéw

z dnia 24.05.2024r.

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
1. Wojt Gminy Cieszkéw ogtasza nabdr na: Sekretarza Gminy

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyisze,

3) staz pracy: co najmniej 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni 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,

4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze: prawo, administracja, zarzagdzanie

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej min. o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, KPA, kodeks pracy, kodeks wyborczy

3) umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

4) doswiadczenie w pracy z system elektronicznego obiegu dokumentow

5) zdolno$é do podejmowania decyzji,

6) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

7) umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

8) umiejetnosc poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

9) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

10) aktywnosc¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

11) prawo jazdy kat. B,

12) odpowiedzialnosé, systematycznosé, kreatywnosc, komunikatywnos¢, odpornosé na
stres, obowigzkowos¢, bezstronnosé, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Kierowanie praca podlegtych pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym przez Woéijta.
2) Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegélne stanowiska pracy.



3) Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

4) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéow Urzedu.

5) Dokonywanie poswiadczen wiasnorecznosci podpisu.

6) Ewidencjonowanie protokotoéw i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w urzedzie
kontroli zewnetrznych.

7) Nadzér nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej, strony www.

8) Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podlegtego referatu.
9) Opracowywanie we wspotpracy z referatami merytorycznymi i jednostkami
organizacyjnymi gminy Raportu o Stanie Gminy.

10) Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Wynagradzania oraz innych aktow prawa wewnetrznego regulujacych prace w Urzedzie.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtoszeniem i publikacja obwieszczen i ogtoszen
urzedowych.

12) Nadzér nad naborem i zatrudnianiem pracownikéw.

13) Nadz6r nad opracowaniem zakreséw czynnosci 0séb zatrudnionych w Urzedzie Gminy

14) Wspétdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.
15) Prowadzenie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem pfac.
16) Prowadzenie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy, w uzgodnieniu z Woéjtem.
17) Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad Instrukcji
kancelaryjnej, przepisow Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania
administracyjnego i kodeksu pracy.

18) Prowadzenie szkolen i narad z pracownikami.

19) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu.

20) Przyjmowanie ustnych oswiadczeni woli spadkodawcy.

21) Petnienie funkcji petnomocnika wyborczego w Gminie.

22) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

23) Nadzorowanie prowadzenia ewidencji aktéw prawnych.

24) Nadzé6r nad obiegiem i archiwizacja dokumentow.

25) Organizowanie obstugi prawnej Rady i Urzedu.

26) Nadzér nad zaopatrzeniem materiatowo — technicznym dla potrzeb Urzedu oraz nad
konserwacjg sprzetu i urzadzen biurowych.

27) Inicjowanie usprawnien w zakresie obstugi interesantow.

28) Nadzorowanie biura Rady w zakresie przygotowywania materiatéw pod obrady sesji.
29) Monitorowanie uchwat rady i zarzadzen Wéjta w kwestiach organizacyjnych.

30) Nadzorowanie skarg i wnioskéw sktadanych na dziatalnos¢ Wdijta, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu.

31) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym:
nadzor nad wdrozeniem stosownych srodkow fizycznych, a takze organizacyjnych i
technicznych w celu zapewnienia bezpieczeristwa danych,

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

33) Uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych.

34) Udziat w pracach konkursowych na stanowiska urzednicze.

35) Koordynowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej.



36) Organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzér nad jej przebiegiem.

37) Sprawowanie nadzoru nad czystoscia i zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu
Gminy.

38) Podpisywanie pism i decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych z otrzymanych
upowaznien.

39) Wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Wéijta i z jego upowaznienia.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: peten etat

2) Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Cieszkdw

3) Stanowisko pracy zwigzane z praca w siedzibie, wyjazdy stuzbowe, kontakt z klientami,
podejmowanie decyzji

4) Praca administracyjno — biurowa zwigzana z obstuga komputera, nie jest narazona na
wystepowanie szkodliwych warunkéw

5) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Zarzadzenie Wojta Gminy Cieszkow w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Cieszkow.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepethosprawnych w Urzedzie Gminy w Cieszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace

2) List motywacyjny

3) Zyciorys (CV) z nastepujacymi informacjami, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. kodeks pracy (Dz.U. 2023, poz. 1465 z poin. zm.), tj. imig, nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata , wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnia,

4) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru, o ktéorym mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych

6) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne

7) kserokopie swiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
odpisu z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;
8) odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska, na ktére ogtasza sie konkurs;

9) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci

10) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pefni praw publicznych

12) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim



13) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze jednego etatu;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie urzedu lub przestac w
terminie do dnia 04.06.2024r. do godz. 15.30, pod adresem: Urzad Gminy Cieszkow,
ul. Grunwaldzka 41, 56-330 Cieszkéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy” ( w przypadku przestania ofert poczty decyduje
data wptywu dokumentow do Urzedu)

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z ogtoszeniem o naborze mozna zapoznac sie w Urzedzie Gminy Cieszkéw (biuro nr 2), tablicy
ogtoszen urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: bip.cieszkow.pl
. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 71 3848102 wew. 35.

Nabér na stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach: | etap — analiza formalna dokumentow.
Il etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacych wymagania formalne wskazane
w niniejszym ogtoszeniu. O terminie i godzinie rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Osoby, ktére nie spetnity wymagan zawartych w ogtoszeniu nie beda
powiadamiane, natomiast beda mogly uzyskac telefoniczng informacje w tej sprawie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieszkoéw oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru kandydaci moge
odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od zakonficzenia naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie,
podlegaja zniszczeniu.

Cieszkdw, dnia 24.05.2024r.




