ZARZADZENIE NR 81/2024
WOJTA GMINY CZARNA DABROWKA
Z dnia 06.06.2024 r.
w sprawie: ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Czarnej Dabréwce.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2024 r. poz. 609ze zm.) zarzadza si¢, co

nast¢puje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Czarna

Dabrowka.

§ 2. Ustala si¢ tres¢ ,,Ogloszenia o konkursie na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Czarna Dabrowka”, ktére stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie konkursu nastagpi poprzez podanie informacji na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czarna Dabréwka oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy w Czarnej Dabrowce.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. ewidencji ludnosci i kadr Urzedu

Gminy w Czarnej Dgbrowce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. R
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4)

5)
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 81/2024
Wéjta Gminy Czama Dabréwka
z dnia 06.06.2024r.

Ogloszenie o konkursie na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Czarna Dabréwka

Wéjt Gminy Czarna Dabréwka
oglasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Sekretarza Gminy Czarna Dabréwka.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Czarnej Dabréwce, ul. Gdanska 5, 77-116 Czar-
na Dabréwka

Stanowisko urze¢dnicze: Sekretarz Gminy Czarna Dabréwka.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2022r., poz. 530 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na sta-
nowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sekto-
ra finanséw publicznych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e) ustawa - Kodeks Wyborczy,



f) ustawg - Kodeks Pracy,
g) ustawg o ochronie danych osobowych oraz RODO,
h) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
1) znajomos¢ pozostatych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu te-
rytorialnego.
2) komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosé,
3) umiej¢tnos$¢ pracy w zespole,
4) dokladnosé, sumiennosé, umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy,
5) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,
6) umiej¢tnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
7) Prawo jazdy kat. B,
8) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem ich w praktyce,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i regulaminu pracy urzedu
oraz uaktualnianie w miar¢ potrzeb,

2) Opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk kierowniczych,

3) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

4) Przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

6) Podejmowanie czynnosci dotyczacych zapewnienie nalezytego wygladu budynku Urzedu i
jego otoczenia,

7) Organizacja naboru na stanowiska pracy w Urzedzie,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

9) Nadz6r nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow Urzedu,

10) Przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu,

11) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy,

12) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w zakresie realizacji zadan gminy,

13) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

14) Prowadzenie rejestru petycji,

15) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych w stosunku do pracownikow
podlegltych Wéjtowi Gminy,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi,

17) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,



18) Nadzo6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow, petycji,

19) Organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

20) Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

21) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

22) Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem wykonywanie zadan
przez Urzad,

23) Nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen wewnetrznych Wéjta i ich realizacja,

24) Nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej i prowadzenie spraw
zwigzanych z aktualizacjg stron internetowych Urzedu Gminy przy wspolpracy z wlasciwymi
merytorycznie stanowiskami Urzgdu,

25) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

26) Wykonywanie innych zadan zleconych na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno-biurowa,

2) pelny wymiar czasu pracy, jedna zmiana,

3) zatrudnienie na umowe o prace,

4) miejsce pracy - Urzad Gminy w Czarnej Dabrowce, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dabrow-
ka, teren gminy Czarna Dabréwka. Praca odbywaé si¢ bedzie w budynku w pelni
niedostosowanym do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

6) warunki wynagradzania: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem wynagra-
dzania,

7) kontakt bezposredni, telefoniczny lub mailowy z urz¢dami, instytucjami i interesantami.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czarna Dagbréwka, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej

niz 6%.

8. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nast¢gpujacych dokumentow wlasnore¢cznie
podpisanych:

1) zyciorys zawodowy /CV/ potwierdzajacy spelnienie wymagan niezbednych,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwa-
lajacym na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych innych
niz wymienione w art. 22! §1 i §3 Kodeksu pracy do celéw rekrutacii,

10) osoby, ktore zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii do-
kumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

11) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Konkurs na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Czarna Dabréwka”, w sekretariacie

Urzedu Gminy Czarna Dgbrowka, ul. Gdaniska 5, 77-116 Czarna Dgbréwka, od poniedziatku

do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00 Iub drogg pocztowa na adres Urzgdu Gminy Czarna

Dabrowka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dabrowka w nieprzekraczalnym terminie do_dnia

17.06.2024r. do_godziny 15:00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bgda rozpatrywane (liczy si¢ data faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu).

10. Informacje dodatkowe:

1) W celu uzyskania dodatkowych informacji zaleca si¢ kontakt telefoniczny pod numerem
telefonu (59) 821 26 43.

2) W przypadku gdy w dokumentach aplikacyjnych zostang zawarte dane wykraczajgce poza
informacje niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji okreslone w ogloszeniu, nalezy zlozy¢
oswiadczenie opatrzone klauzula, ktéra nalezy podpisaé: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe i nie wynika z przepiséw
prawa, dla potrzeb naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Czarna Dgbréwka. ”

3) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej lub

elektroniczne;j.



4) Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do akt osobowych.

5) Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Nieodebrane dokumenty w wyzej
wymienionym terminie zostang zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci przez Urzad Gminy Czarna
Dabréwka, ul. Gdanska 5, 77-116 Czarna Dgbrowka. _‘\"|

 Wéjt Gminy
Jan Klasa
po



