Woéjt Gminy Swidwin
oglasza
nabor na stanowisko

Sekretarza Gminy

1. Wymagania niezbedne:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub panstw,
ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach Iub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;
nieposzlakowana opinia;
biegla znajomos¢ obstugi komputera,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
bardzo dobra znajomosc:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
e) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,
f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
g) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,
h) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
o$wiatowych,
1) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,
j) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela,
k) ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soleckim.



2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej;

umiejetnosci organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;

zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

odpornos¢ na stres;

zaangazowanie, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé i punktualnos¢;

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw 1 sporzadzania pism urzedowych;
umiejetnosé poprawnego formulowania decyzji administracyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

zapewnienie nalezytej informacji wizualnej Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej oraz innych aktow
prawnych regulujacych prace Urzgdu przez pracownikow Urzedu;
przygotowanie projektow uchwal Rady;

koordynowanie dzialan zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie;
nadzor nad prowadzeniem 1 trescig informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej;

10) opracowanie aktow wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;
11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
12) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkdéw pracy

w Urzedzie;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;
14) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

sposob zatrudnienia — umowa o prace;

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;

stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze w budynku Urzedu
Gminy w Swidwinie, Plac Konstytucji 3 Maja 1, wejscie i zej$cie po schodach:
brak windy w budynku;

praca przy komputerze, praca w zespole;

podlegtos¢ stuzbowa — bezposrednio kierownikowi Urzedu;

bezposredni kontakt z referatami Urzedu oraz z samodzielnymi stanowiskami;
planowane zatrudnienie od 01 marca 2022 r.



5. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swidwinie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie  innych  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnoseiach;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci praw oraz korzystania z pelni
praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne;

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na w/w stanowisku;

11) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji, o nastgpujacej tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz.
1781).”

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

)

2)
3)

4)

5)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

L INabor na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Swidwinie”

w sekretariacie Urzedu Gminy w Swidwinie, Plac Konstytucji 3 Maja 1
w terminie od 03 lutego 2022 r. do 14 lutego 2022 r. do godz. 10:00:
dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Swidwinie;

kandydaci spelniajacy ~wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru oraz o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przediozy¢
najpdzniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia




z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajacego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Swidwin, 03 lutego 2022 .
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