OR.210.6.2023 Grodziec, dnia 31 sierpnia 2023 roku

WOJT GMINY GRODZIEC
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY GRODZIEC
W URZEDZIE GMINY GRODZIEC
ul. Gléwna 17
62-580 Grodziec

Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy Grodziec — 1/1 etatu.

O zatrudnienie na powyzsze kierownicze stanowisko urzednicze moze ubiegac si¢ osoba, ktora spetnia
nastgpujace wymagania.

Wymagania niezbedne od kandydata:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pozostatych panstw Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w: urzgdach marszatkowskich
oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych; starostwach powiatowych
oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych; urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych
gmin oraz gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych;
biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzagdowych zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki; biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wyzej wymienionych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Niekaralno$¢ - kandydat nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Niekaralno$¢ - kandydat nie moze mie¢ zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Brak przynaleznosci do partii politycznych.

Prawo jazdy kategorii B.

10) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
11) Biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego w tym podstawowych programéw pakietu

MS Oftice (WORD, Excel).

12) Bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie ustaw o: samorzadzie gminnym,

pracownikach samorzadowych; finansach publicznych, w tym w szczegélnosci zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej; oplacie skarbowej; dostepie do informacji publiczne;j;
prawa zamowien publicznych; kodeksu postepowania administracyjnego; ochronie informacji
niejawnych; kodeksu cywilnego; kodeksu pracy; Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych; przepisow



dotyczacych ochrony danych osobowych; przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji;
przepisow o sygnalistach.

Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane studia wyzsze z zakresu administracji lub prawa lub zarzadzania.

2) Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych oraz ich stosowania w praktyce.

3) Umiejetnos$¢ opracowywania aktow prawnych.

4) Umiej¢tno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz
pracy w zespole.

5) Wysoka kultura osobista.

6) Odporno$¢ na stres.

7) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

8) Predyspozycje osobowosciowe, tj.: komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielnosc,
inicjatywa, dyspozycyjnos¢, tatwo§¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢.

9) Zdolnos¢ podejmowania decyz;ji.

10) Doktadno$¢ i zaangazowanie w pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Organizowanie pracy Urzedu i koordynacja dzialan podejmowanych przez poszczegoélne
komorki organizacyjne.

2) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

3) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania pracownikow oraz uaktualnianie ich w miare potrzeb.

4) Udzial w opracowywaniu projektow statutow, regulaminow organow Gminy i jednostek
pomocniczych Gminy.

5) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatbw 1 pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy oraz dla poszczegdlnych stanowisk pracy z udziatem
kierownika merytorycznego referatu.

6) Nadzor nad organizacja, porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie oraz rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych migdzy pracownikami.

7) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow.

8) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym.

9) Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspoélpracy.

10) Koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikow projektow uchwat Rady
Gminy, Zarzadzen Wojta Gminy oraz innych aktow prawnych.

11) Organizowanie i nadzorowanie pracy praktykantoéw i stazystow w Urzedzie.

12) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

13) Stwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisow i zgodnosci kopii z oryginatem.

14) Sporzadzanie zeznan $wiadkoéw do celéw pracowniczych.

15) Koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi.

16) Nadzor nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP Gminy.

17) Koordynowanie okresowych ocen pracownikow.

18) Koordynacja w zakresie udostgpniania informacji publicznej.

19) Realizacja zadan w zakresie ubezpieczen majatku gminy.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

21) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla sekretarza przez przepisy prawa, uchwaly Rady
Gminy oraz Zarzgdzenia Wojta Gminy.



Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy Grodziec w wymiarze 1/1 etatu. Stanowisko pracy
zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grodziec, ul. Gtowna 17, 62-580 Grodziec. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania
si¢ po schodach.

Informacje dodatkowe:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesow rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2019.1781.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (j.t. Dz.U.2022.530)".

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.
. Zyciorys (CV).
. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy.
. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.
. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
. Kopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci
oraz do$wiadczenie w pracy.
. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
9.0swiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
Publicznych.
10. Os$wiadczenie o braku przynalezno$ci do partii politycznych.
11. O$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac
objetych zakresem czynnosci Sekretarza Gminy.
12. O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
13. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.
14. Inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opatrzonych
adnotacja ,,Nabor na stanowisko: Sekretarz Gminy Grodziec” osobiScie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Grodziec, ul. Glowna 17, 62-580 Grodziec, biuro nr 7 na pigtrze lub drogg elektroniczng
na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej: /bc954nS5vwe/SkrytkaESP.

Dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej) lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Gminy Grodziec, ul. Gtowna 17, 62-580 Grodziec w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 15 wrzes$nia 2023 roku do godz. 15:30.



O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Grodziec. Aplikacje, ktore wptyna
do urzgdu po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grodziec oraz na tablicach ogloszen Urzedu Gminy Grodziec.

Wojt Gminy Grodziec zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatow na ww. stanowisko.



