Zarzadzenie Nr 72/2020
Wéjta Gminy Stupsk
z dnia 29 wrze$nia 2020r.

w sprawie ogloszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Sekretarz Gminy.

Na podstawie art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Oglasza si¢ konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy.

§ 2.
Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu naboru,

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Niniejsze zarzadzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stupsk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzagdzenia Nr 72/2020
Wojta Gminy Stupsk
z dnia 29 wrzeg$nia 2020 roku

Wéjt Gminy Stupsk
na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn.zm.)
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-561 Stupsk

Sekretarz Gminy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-561 Stupsk
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Sekretarz Gminy

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. H. Sienkiewicza 10. Bezpieczne warunki
pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy
zwiazane jest z pracg przy komputerze, praca wykonywana w wiekszoéci w pozycji siedzacej.
Bezposredni kontakt z mieszkaricami Gminy Stupsk i pracownikami.

4. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;
€) nieposzlakowana opinia;
f) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i:
- osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019r., poz. 1282 z pézn. zm.) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach, lub
- 0soba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019r., poz. 1282 z pézn. zm.) oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
g) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet Office, Internet, poczta
elektroniczna);
h) znajomos¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks pracy, kodeks postepowania



administracyjnego oraz prawo zaméwien publicznych;
1) znajomo$¢ rozporzadzen wykonaweczych do w/w ustaw;

5. Wymagania dodatkowe:
a) odpornos$¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu;
b) umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania nim, samodzielno$é w dziataniu i
odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania;
¢) cechy osobowosci: sumienno$é i obowiazkowosé, uczciwosé, cierpliwosé, rzetelnosé w
wykonywaniu powierzonych zadan, wysoka kultura osobista;

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonuje obowiazki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,

2) sprawuje nadzo6r nad przestrzeganiem statutu gminy, regulaminu organizacyjnego Urzedu,
instrukeji kancelaryjnej i zakresow obowigzkéw,

3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta w ramach odrgbnego upowaznienia,

4) opracowuje projekty zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego gminy oraz
regulaminu pracy,

5) opracowuje projekty zarzadzen Wojta zwigzane z petniona funkcja, z wylaczeniem
zarzadzen z zakresu ksiegowosci,

6) opracowuje projekty podziatu pracy na stanowiska pracy z wylgczeniem projektow
nalezacych merytorycznie do skarbnika,

7) przedkiada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady,
9) koordynuje sprawy zwiazane z wyborami i referendami,

10) koordynuje sprawy zwiazane ze spisami powszechnymi, rolnymi,

11) koordynuje sprawy zaméwieni publicznych oraz nadzoruje prawidlowo$é prowadzenia spraw
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowien publicznych,

12) koordynuje sprawy kadrowe umozliwiajace podejimowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

13) nadzoruje skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

14) organizuje wspétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
15) prowadzi rozliczenia kart drogowych sprzetu pozarniczego,

16) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia i sprzetu gminy,

17) nadzoruje przestrzeganie terminowosci zalatwienia spraw obywateli przez Urzad,
18) prowadzi sprawy dotyczace wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

19) wykonuje inne sprawy zlecone przez Wéjta w czasie jego nieobecnosci.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 5,08%.



8.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;

6) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych u
pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 5,08%;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) oswiadezenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest do
przedtozenia w Urzgdzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie
umowy o pracg, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza medycyny pracy
oraz zaswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, uzyskanego z
Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wtasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej
oferty pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-
561 Stupsk, osobiscie lub droga pocztows (liczy sie ostateczna data wplywu do urzedu) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Sekretarz Gminy” w terminie do dnia
12 pazdziernika 2020r. do godz.10.00.

Osoby, ktére bedg spetnia¢ kryteria, zostang zaproszone na rozmowg kwalifikacyjng
telefonicznie lub poczty elektroniczna.

Dokumenty, kt6re wptyng po terminie nie bed rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Stupsk
zostang dolgczone do jego akt osobowych.
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