Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2023
Wojta Gminy Gluchow

z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

WOJIT GMINY GLUCHOW OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY GLUCHOW

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Gluchowie, Aleja Klonowa 5 96-130 Gluchow.
II. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow i sposéb ich udokumentowania:
1. Wymagania niezbe¢dne:
1. wyksztatcenie wyzsze,
2. obywatelstwo polskie,
3.co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z
2022 r. poz.530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,
4. pelna zdoInoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6.stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy Gluchow,
7.nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydatow:
)preferowane wyksztatcenie wyzsze: prawo, administracja, zarzadzanie, ckonomia,
2) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej tj.
ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeks pracy, kodeks
wyborczy, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, prawo oswiatowe, karta nauczyciela,
3) obstuga komputera,
4) prawo jazdy kat. B,

5) umiejgtnos¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,



6) umicj¢tnos¢ poprawnego formulowania pism urzgdowych, decyzji,

7) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnosé, rzetelnosé i komunikatywno$¢, wysoka
kultura osobista,

8) doktadnos¢, skrupulatnos¢, umiejetno$é podejmowania decyzji,

9)dyspozycyjnosé, zaangazowanie.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku:

1) zapewnienie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidlowego
wykonywania zadan urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw,
4) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

5) opracowywanie projektéw oraz zmian uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, regulaminow,
instrukeiji,

6) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Woijta,

7) kierowanie pracg urzgdu podezas nieobecnosci wojta w ramach udzielonego upowaznienia,
8) planowanie sieci i obwodow placéwek oswiatowych,

9) nadz6r nad spelianiem obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

10) weryfikacja projektow organizacyjnych placowek o$wiatowych,

11) organizacja postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury konkursowej majacej
wytoni¢ kandydata na dyrektora placowki o§wiatowej,

13) przeprowadzenic procedury naboréw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze oraz na stanowiska kiecrownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

14) wspolpraca z kuratorium o$wiaty,
15) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu,

16) odpowiedzialno$¢ za udost¢pnianic informacji publicznej — zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej,

17) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

18) udzial w opracowywaniu zakresoéw czynnosci na stanowiskach pracy oraz prowadzenie
spraw z doskonaleniem kadr,



19) nadzor nad ochrong dokumentéw nicjawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,
20) wykonywanie innych prac zleconych przez Woijta,

4. Oferty kandydatow powinny zawieraé:

1) List motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV)

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
( np. dyplomy, certyfikaty o ukonczonych kursach, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

5) Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( np. $wiadectwa pracy,
za$wiadezenie z zakladu pracy) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) Oswiadczenie o stanic zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza,

7) O$wiadczenic o pelnej zdolno$ci do czynno$ei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) O$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

9) O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzuly informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisku,

11) W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw wykraczajacych poza wymog
ustawowy o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy
w Gluchowie danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Gminy Gluchow

13) O$wiadezenie o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowyeh w przypadku zatrudnienia w wyniku
przeprowadzenia naboru, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

IIL. Termin i miejsce zloZenia oferty o przystapieniu do konkursu oraz termin zlozenia
wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Sckretarza Gminy Gluchow ™ w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu Gminy
w Gluchowie lub przestac na adres Urzad Gminy

w Gluchowie, 96-130 Gluchow , Aleja Klonowa 5, do dnia 26 wrze$nia 2023 do godziny



10.00 o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w
Urzgdzie). Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczng.
Aplikacje, ktére wplyna badz zostang ztozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

IV. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert.

1. Oferty zlozone w postgpowaniu konkursowym podlega¢ beda ocenie formalnej
i merytorycznej 2. I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym
bez udziatu kandydatow, II etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili
wymogi formalne oraz niezbgdne kryteria merytoryczne zweryfikowane w I etapie. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

3. Wszelkich informacji o naborze udziela Katarzyna Popatka — Inspektor Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskichtel. 46 81-57- 530 wew.201

V. Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat).

2.Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz praca
w terenie.

3.Termin zatrudnienia: 1 pazdziernik 2023 roku.

VI. Postanowienia koncowe

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (kwiecien 2023r.) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Gluchowie. Organizator konkursu zastrzega sobie

mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



