URZAD GMINY ROGOZNO
86-318 Rogdino
wo). kujawsko-pomorskie

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy - Sekretarz Gminy
Rogoézno

OR. 2110.1.2015 Rogoézno, dnia 12.01.2015r.

Urzad Gminy Rogdézno
86-318 Rogdzno

Wojt Gminy Rogoino
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Rogozno

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- zdolnos¢ do ezynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych /Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajqca co najmniej

zteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym 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,

- stan zdrowia umozliwiajqcy prace na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiada¢ umiejetnosé bieglej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykazaé sie
znajomosciq przepisow nizej wymienionych ustaw:

- 0 samorzqdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzqdowych,

- 0 finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos¢ zarzqdzania zasobami ludzkimi,
- wysoka kultura osobista,



odpornosc¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnosé¢, samodzielnos$é, inicjatywa,

dyspozycyjnosc,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

pelnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego,
pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administratora
Danych Osobowych,

opracowywanie projekiow aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz innych zarzqdzen Wéjta zwiqzanych z organizacjq pracy w
Urzedzie,

opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Pracy Rady Gminy,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy Rogozno,

analizowanie projektéw porozumien dotyczqcych podejmowania przez gming zadan z
zakresu administracji rzqdowej lub z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewddztwa,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,

organizowanie wspéldzialania z jednostkami pomocniczymi /solectwami/, gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzgdowymi,

organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

zapewnienie obstugi techniczno — biurowej Rady Gminy i Wijta,

nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,

zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dzialania urzedu z obowiqzujqcymi przepisami
prawa,

nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw,
inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzqdowych,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli /testamenty allograficzne/,

wykonywanie funkcji urzednika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkow
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzqdu
gminy wynikajqcych z przepisow Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych
na jego podstawie,

nadzor nad zawartosciq merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzqdku i dyscypliny pracy,
realizacja polityki zarzqdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzor nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i
okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

organizowanie pracy i nadzor nad pracq praktykantow i stazystow,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz
zarzqdzania kryzysowego,

wspoldzialanie z organami kontroli panstwowej oraz organami scigania,
nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wéjta przez



organy kontroli zewngtrznej,

- przeprowadzanie biezqcych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzqdczej,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) praca na pelen etat,

3) praca biurowa z obslugq programoéw komputerowych,
4) praca jednozmianowa.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie /wzor kwestionariusza,
zgodhnie z zalqcznikiem nr 1 do Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
22.06. 2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869/,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych posiadanie stazu pracy /Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia/,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajqcych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow/,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie /w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego/,

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petnq zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. 4,5,6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulqg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997

r. 0 ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm./ oraz ustawq z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych / Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458

z pozn. zm./."

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladaé do dnia 23.01.2015r. w sekretariacie
Urzedu Gminy Rogozno (pokoj Nr 9 1 pietro), w godzinach: poniedzialki, srody, czwartki,
piqtki od 7,00 do 14,45; wtorki od 7,00 do 16,00, [ub przeslac pocztq na adres: Urzqd
Gminy Rogozno; 86-318 Rogdzno, w zaklejonej kopercie z dopiskiem : "Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy Rogdézno".

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.



9. KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Rogozno dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

I etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci speiniajqk:y wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rogézno /www.bip.rogozno.ug.gov.pl/ oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Rogézno, zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458, ze zm./.

11. Inne informacje:

1) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

2) W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednosice w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych /Dz. U. z 2011
r. Nr 127, poz. 721, ze zm./, jest nizszy niz 6%.

3) Zgodhnie z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzqdowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urze¢dniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktorych
mowa w ust. 1.
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