OR. 2110.2.2024 Dragacz, 20.11.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Wojt Gminy Dragacz oglasza w oparciu o art. 5, 6 ust. 11 3, 11 ust.1 1 art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) nabor w
Urzedzie Gminy Dragacz na wolne stanowisko urzednicze: SEKRETARZ

I. Wymagania niezb¢dne od kandydatow, kandydat :

1) jest obywatelem polskim ( o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych) ;

2) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych

3) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) nie przynalezy do partii politycznych.

IL. Wymagania dodatkowe od kandydatow,:

1) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania regulacji prawnych w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzagdowej w szczegolnosci ustaw: Kodeks pracy, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdéw zakladowych, Kodeks postgepowania
administracyjnego, o finansach publicznych;

2) znajomos¢ regulacji dotyczacych systemu oswiaty, w szczeg6lno$ci: Karta Nauczyciela,
prawo o$wiatowe;

3) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi 1 organizacji pracy;

4) zdolno$¢ podejmowania decyzji;

6) umiejetnos$¢ opracowywania aktow prawnych;

7) preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, sumienno$é, rzetelnosc,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, bezstronno$¢ oraz wysoka
kultura osobista.



III.  Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany
jest nabor:
1) nadzorowanie pracy Urzedu pod wzgledem organizacyjnym,;
2) koordynowanie dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych oraz dbato$¢ o zapewnienie
prawidtowych warunkéw organizacyjnych i materialnych dla wykonywania zadan Urzedu;
3) tworzenie i realizacja w uzgodnieniu z Wojtem polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
4) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;
5) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dragacz;
6) nadzor nad terminowym sktadaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) nadzor pod wzgledem formalnym nad projektami uchwat Rady i zarzadzen Wojta;
8) dbanie o odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen;
9) kontrola przestrzegania czasu pracy i dyscypliny w Urzedzie;
10) kontrola wykorzystywania w Urzedzie w sposob prawidlowy Srodkéw osobowych i
rzeczowych;
11) planowanie i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac pracownikéow Urzedu;
12) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg zbioru przepiséw prawa gminnego;
13)sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek o$wiatowych oraz wspdlpraca z
podmiotami zajmujgcymi si¢ problematyka oswiatowa;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska pracy;
15) organizacja stuzby przygotowawczej i egzamindéw dla nowozatrudnionych pracownikow;
16) organizacja systemu ocen pracownikow Urzedu;
17) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie z wylaczeniem kontroli finansowe;;
18) opracowywanie 1 przekazywanie do realizacji wnioskow zglaszanych na zebraniach
wiejskich;
19) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
20) sporzadzanie zeznan §wiadkow potwierdzajacych pracg w gospodarstwie rolnym;
21) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow gminy 1 jej jednostek organizacyjnych w zakresie
stosowania przepisow o barwach, godle 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskie;j;
22) opracowywanie zbiorczego planu dziatania dla Urzedu w ramach kontroli zarzadczej;
23) opracowywanie rejestru ryzyka dla zadan ujetych w planie dziatania;
24) przygotowywanie sprawozdan z realizacji rejestru ryzyka;

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy Dragacz, Dragacz 7A;
2) usytuowanie stanowiska pracy: parter ;
3) forma zatrudnienia: umowa o pracg;
4) Wymiar czasu pracy: peten etat (40 h tygodniowo);
5) praca przy komputerze ponad 2 wymiaru czasu pracy;
6) bezposredni kontakt z interesantami;



7) godziny pracy: zgodne z godzinami pracy Urzedu Gminy Dragacz;

8) okres zatrudnienia : umowa na czas nieokreslony;

9) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10 2021r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych Dz. U. poz. 1960) oraz zarzadzenia
Woéjta Gminy Dragacz nr 51/2022 z dnia 14.06.2022r. w sprawie okreslenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy Dragacz.

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit 10,79.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zalaczonego
wzoru);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy lub aktualne
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy);

6) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

7) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
72024 r. poz. 104);

9) podpisany obowigzek informacyjny dla kandydata przystepujacego do przedmiotowego
konkursu (wzor opublikowany pod ogloszeniem);

10) o$wiadczenie kandydata o przynaleznosci do partii politycznej lub o braku przynaleznosci
do partii polityczne;.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ poswiadczony za zgodno$¢ z
oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”,
data i czytelny podpis kandydata.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢é w zamknigtych kopertach z napisem ,,Konkurs na
stanowisko sekretarza ” w sekretariacie Urzedu Gminy Dragacz ( pok. Nr 4 ) lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy Dragacz, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz

Termin sktadania lub przestania dokumentéw: do dnia 02.12.2024 r., do godz. 15:30

Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:



Kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie i
formie przeprowadzenia rozmowy .
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Dragacz oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 531 473 551.

Wojt Gminy
/-/ Dorota Krezymon



