Gniewkowo, 10.05.2024 r.

Burmistrz Gniewkowa

oglasza nabér nr 2/2024 na wolne stanowisko urzednicze pracownika
samorzgdowego - Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy
ul. 17 Stycznia 11

. Wymagania kwalifikacyjne:

d)

f)

9)
h)

Niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy — co najmniej czteroletni staz pracy 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 osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiada minimum prawo jazdy kat. B,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umysine,

brak przynaleznosci do partii politycznych.

Dodatkowe:

preferowane bedzie posiadanie minimum 10 letniego stazu pracy na stanowiskach
urzedniczych,

znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

znajomo$¢ obstugi komputera i biurowych programéw uzytkowych, w tym: Microsoft
Office (Word, Exel),

wiedza o gminie Gniewkowo w szczegdlnosci o urzedzie gminy i jednostkach
podlegtych,

umiejetno$¢ organizacji pracy urzedu gminy i zarzgdzania kadrami,

zdolno$¢ podejmowania decyzji,

samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé,

znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie funkcjonowania gminy w tym
w szczegolnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,
ustawy o finansach publicznych,

ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

ustawy o ochronie danych osobowych



Il. Szczego6towy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
18.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29

Nadzor i kontrola nad prawidtowym dziataniem punktu obstugi interesanta w tym nad
przyjmowaniem, podziatem, rejestracjg, przekazywaniem i wysytkg korespondencii,
prowadzeniem wewnetrznego obiegu akt, obstugg elektronicznej skrzynki podawczej.

. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wptywajgcych do

Urzedu.
Nadzér nad prenumeratg czasopism i dziennikéw urzedowych.
Nadzér i kontrola nad zamawianiem, rejestracjg i przechowywaniem pieczeci

urzedowych.
Nadzér i kontrola nad prowadzeniem rejestréow kart drogowych samochodéw
stuzbowych.
Przyjmowanie interesantéw zgtaszajagcych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem Ilub Zastepcg Burmistrza bagdz
kierowanie ich na wiasciwe stanowiska pracy.

Nadzor i kontrola nad wspoipracg ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami
pozarzgdowymi.

Nadzér nad prowadzeniem banku danych o organizacjach pozarzadowych
dziatajgcych na terenie Gminy oraz wspotpracujgcych z tut. Urzedem.

Nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i opiniowaniem wnioskéw o udzielenie dotacii
lub innych form pomocy w zakresie dziatalno$ci statutowej organizac;ji.

Nadzor i kontrola nad udzielaniem pomocy w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z
innych Zrédet.

Koordynowanie i nadzér nad promowaniem dziatalno$ci organizacji pozarzgdowych w
$rodkach masowego przekazu.

Nadzér nad wspétpracg z organizacjami mtodziezowymi.

Nadzo6r nad podejmowaniem dziatarn majgcych na celu wspieranie i upowszechnianie
idei samorzadowej ws$réd miodziezy, a zwlaszcza udzielanie pomocy
zainteresowanym Srodowiskom w realizacji zamierzen bedacych w ich
kompetencjach.

Nadzoér przy organizacji wydarzen kulturalnych i promocyjnych w Gminie Gniewkowo.
Koordynacja dziatan zwigzanych z aktywizacjg mtodziezy do uczestnictwa w zyciu
Gminy.

Nadzér i kontrola nad prowadzeniem komitetu doradczego przy burmistrzu.

Nadzér i kontrola nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia Komisji Rady i
sesje Rady Miejskiej w Gniewkowie z zakresu dziatania referatu.

Nadzér i kontrola nad prowadzeniem spraw pracowniczych zwigzanych z
zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace.

Nadzér i kontrola nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy z wytgczeniem dyrektoréw placéwek
oSwiatowych.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikéw referatéw podlegtych.
Nadzér nad czynnosciami wykonywanymi przez pracownikéw referatu w zakresie
realizacji procesu naboru pracownikéw Urzedu.

Nadzér i kontrola nad organizacjg stuzby przygotowawczej.

Nadzor i kontrola nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Koordynacja i nadzér nad wspétpracg z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach
zwigzanych z bezrobociem na terenie Gminy.

Nadzér nad udzielaniem informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie
dziatania poszczegélnych stanowisk pracy.

Nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i sprawdzaniem pod wzgledem poprawnos$ci
dokumentéw sktadanych przez klientéw, rejestrowanie spraw oraz niezwioczne
przekazywanie ich do referatéow i samodzielnych stanowisk pracy.

Nadzér i kontrola nad wydawaniem drukéw i niezbednych dokumentow.

Nadzoér i kontrola nad zaopatrywaniem Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w
tym materiaty biurowe i kancelaryjne.

. Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.



30.
31.
32.
33.
34.

35.

Nadzér i kontrola nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku
Urzedu Miejskiego.

Nadzér nad prowadzeniem adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku
Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego.

Nadzér i kontrola nad pobieraniem optaty targowej na targowiskach miejskich.
Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

Nadzor i kontrola nad lokalng siecig komputerowg oraz systemami informatycznymi
zainstalowanymi w urzedzie.

Koordynacja i kontrola nad wdrazaniem nowych rozwigzan w zakresie systemoéw
informatycznych i telekomunikacyjnych.

lil. Informacja o warunkach pracy

1.
2.
3.

forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze Urzedu Miejskiego przy ul. 17 Stycznia 11,
88-140 Gniewkowo, budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscig, nie
posiada natomiast windy do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;

. praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach

administracyjnych gminy Gniewkowo oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu
stuzbowego;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscig w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.

2
3
4.
5
6
7

8.
9.

list motywacyjny;

. zyciorys — curriculum vitae;
. kwestionariusz osobowy*;

kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

. kserokopie Swiadectw pracy;
. zaSwiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)

oswiadczenia*:

a) o zapoznaniu sie z aktualnym regulaminem naboru,

b) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych,

c) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

d) o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych

informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.

VI. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

03 ho =

referenciji;

zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 20.05.2024 r. do godziny
15.00.



Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ( pokdj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztowg (liczy sie data
wptywu do Urzedu), w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru nr 2/2024 na
stanowisko pracownika samorzadowego — Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie po uptywie
terminu do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg
telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.gniewkowo.bipgmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego Gniewkowo.

uraszkiewicz

*Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen mozna pobra¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego Gniewkowo przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej
www.gniewkowo.bipgmina.pl




