Zatacznik
do Zarzadzenia nr 27/2020
z dnia 1 kwietnia 2020 roku

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GRUCIE

Wéjt Gminy Gruta na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
— oglasza konkurs na stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Gruta

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno

II. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

2. Minimum 10 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 5 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym

. Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Korzystanie z petni praw publicznych,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkow,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
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Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy Gruta powinien posiada¢ umieje¢tnosé
bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac
si¢ znajomoscig przepisOw n/w ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych i dyscyplinie finanséw publicznych,

- 0 zamo6wieniach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- Kodeksu Postepowania Cywilnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

ITI. Wymagania pozadane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata:

. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

. Wysoka kultura osobista,

. Odpornos¢ na stres,

. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, pracy w zespole oraz szybkiego reagowania,
. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

Kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

Dyspozycyjnosé,

Zdolno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji.
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IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
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Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Wojta.

. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
. W zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

. W przypadku tacznej nieobecnosci Wojta oraz jego Zastepcy zastgpowanie w razie

niemoznosci wykonywania przez niego zadan w przypadku urlopu, wyjazdu stuzbowego,
zwolnienia lekarskiego i innych nieobecnosci,

. Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow 1 komorek

organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) tworzy jasne zasady dziatania Urzedu i przejrzyste procedury;

b) przygotowuje projekty oraz zmiany regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

c) prowadzi nadzér nad poprawnoscia projektdw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych Wojta i Rady Gminy;

d) nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji skarg
1 wnioskow;

e) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz sprawnego obiegu dokumentow;

f) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac;

g) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami;

h) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr, inicjuje i tworzy warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych;

1) koordynuje prace zwigzane z okresowg oceng pracownikéw samorzgdowych;

j) kompletuje materialy na sesje Rady;

k) odpowiada za wlasciwe przygotowanie materialdéw pod obrady sesji;

1) nadzoruje przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

m) prowadzi ksigzke kontroli zewn¢trznych Urzedu;

n) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy;

0) prowadzi sprawy zwigzane ze skladaniem i analizg o$wiadczen majgtkowych
1 innych informacji z zakresu przepisow antykorupcyjnych przez pracownikéw
samorzgdowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta innych niz zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Wojta.

. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce

z polecen i upowaznien Wojta.

V. Warunki pracy:
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — przewidywane zatrudnienie od miesigca maja
2020 roku.

. Pelny wymiar czasu pracy.
. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Czas pracy 40 godzin tygodniowo przy zatozeniu:

- poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7:00 do 15:00,

- czwartek od godz. 7:00 do 16:00,

- pigtek od godz. 7:00 do 14:00.

Budynek Urzedu Gminy Gruta nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

el

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata — wg zatagczonego wzoru
Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu - dla oséb, ktore
kontynuujg zatrudnienie i nie sg w stanie przedstawi¢ §wiadectwa pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje.
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng — wg zalgczonego wzoru.
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych
— wg zalgczonego wzoru.

. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do petnionego stanowiska.

Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

L.
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Miejsce skladania dokumentow: Sekretariat Urzgdu Gminy w Grucie, Gruta 244,
86-300 Metno.

Ostateczny termin skladania dokumentéw: 16.04.2020r. do godz. 15:00; oferty, ktére
wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem; ,,Nabor na wolne

stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw przechowywane beda zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

VIIL. Inne informacje:

1.

2.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Wojta
Gminy Gruta.

I etap naboru: wybdér oséb spelniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

IT etap naboru: polegaé¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow sktadaé sie bedzie
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajgcymi
wymagania formalne; rozmowy odbedg si¢ najpdzniej do dnia 30 kwietnia 2020 roku
w Urzedzie Gminy Gruta.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na
warunkach okreslonych w konkursie.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu w Grucie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gmina Gruta, Gruta 244, 86-330 Melno.
Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje Pana/Panig, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a)
RODO Administrator (W§jt Gminy) powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych



(IODO) Pana Pawta Tomaszewskiego. Z IODO mozna kontaktowac¢ sie pod adresem mail
iodo@gruta.pl. Pelen =zakres klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych
osobowych moga Panstwo znalez¢ na pod adresem:
http://www.bip.gruta.akcessnet.net/index.php?idg=13&id=795&x=1
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Vs .
mgr a%nar Kurkowski



