Zalgcznik nr 2 do Regulaminu nabory na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Badkowie

WOIJT GMINY BADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarz Gminy Badkowo

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki — prawo, administracja, zarzadzanie;

2) co najmniej czteroletni stay 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.z2022r. poz. 530 ze Zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmni €j czteroletni
staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowiskuy urzgdniczym w innych
Jjednostkach sektora finansow publicznych;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

4) pela zdolno$¢ do Czynnosci prawnych;

5) korzystanie z pelni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okreslonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o dostepie do informacji publicznej,

o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy,
Kodeks wyborczy oraz przepiséw wykonawezych do wymienionych ustaw.,

10) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.



1L Wymagania dodatkowe:

1) obsluga komputera: pakiet Office;

2) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

3) prawo jazdy kat. B;

4) umiejetnos¢ organizacji pracy, odpowiedzialnosé, odporno$¢ na stres;

5) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

6) umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu;

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

8) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce;
9) samodzielnosc, kreatywno$¢, obowigzkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan;

10) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obsluga interesantow;

2) wykonywanie zadan powierronych przez Woijta;

3) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu;

5) opracowywanie zakresow czynnoset na stanowiskach pracy;

6) nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr;

7) koordynowanie dziatalnodci stanowisk pracy oraz rozstrzyganie sporéw pomiedzy
poszezegolnymi stanowiskami pracy. w szezegdlnosei dotyczacych podziatu zadan;

8) czuwanie nad terminowoscia wykonywania zada® urzedu;

9) wykonywanie funkcji zwierzchrika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

10) przygotowanie i wprowadzenie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie
Gminy Badkowo;

11) przegladanie i dekretowanie korespondencji;

12) prowadzenie centralnego rejestru umow;

13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow:;

14) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki
organizacyjne;

15) prowadzenie ksigzek kontroli oraz dokumentacji zwiazanej z kontrola wewngetrzna,
zewngtrzng oraz kontrolg podleglych jednostek organizacyjnych;

16) wspotpraca i organizacja audytu wewnetrznego;

17) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza;

18) opracowywanie projektoéw zmian regulamindéw wewnetrznych, projektow statutow
Jednostek organizacyjnych Gminy — z wylgczeniem spotek;

19) opracowywanie przepisow wewngtrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminow, instrukcji)
oraz zmian tych dokumentéw i nadzor nad ich wdrazaniem;

20) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki;

21) nadzorowanie i koordynowanie terminowego zatatwiania spraw indywidualnych

z zakresu administracji publicznej przez kierownikéw i pracownikéw Urzedu;

22) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu



akt;

23) wspotpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z wihasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

24) wspotpraca w zakresie odpowiadajagcym realizacji zadan z innymi Jjednostkami samorzgdu
terytorialnego:;

25) wspdlpraca i koordynacja kontaktéw z mediami;

26) organizowanie dziatari zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;
27) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatztwianiy spraw

W trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;
28) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow:;

29) sporzadzanie testamentow:

30) stwierdzanie wlasnorecznoscei podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokument6w;

31) nadzorowanie nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
32) nadzorowanie przygotowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej pracownikéw:;
33) koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami:

34) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniemn i realizacja remontdw kapitalnych oraz
biezacych remontow budynku Urzedu - stwierdzanie zakupu materiatéw i urzadzen
montowanych na stale w pomieszczeniach Urzedu;

36) wykonywanie innych zadari na polecenie lub upowaznienia Wéijta.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwcscia przedtuzenia na kolejny okres.

2) Stanowisko: kierownicze. administracyijne.

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

4) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Badkowie, ul. Wioclawska 82, 87-704 Badkowo.
Zakres obowiazkow obejmuje rowniez wykonywanie czynnosci poza siedziba Urzedu
Gminy - na terenie Gminy, w sytuacjach wymagajacych dokonania ustaler lub zatatwienia
sprawy w okreslonym miejscu w Gminie,

5) Praca jednozmianowa.

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7) Charakter pracy: czgste kontakty miedzyludzkie, zmienne tempo pracy, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

8) Termin rozpoczecia pracy: 01.06.2024r.,

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV),

3) Kwestionariusz 0sobowy — wzér do pobrania na stronje UG,

4) Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie.

5) Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazn pracy,

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosei
z Krajowego Rejestru Karnego) — wzor do pobrania na stronie UG,

8) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wzor do pobrania na stronie UG,

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnoéei prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych — wzor do pobrania na stronie UG;

10) Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Badkowo- wzor

do pobrania na stronie UG.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladnia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne ralezy skladaé na adres:

Urzagd Gminy w Badkowie, ul. Wloclawska 82, 87-704 Badkowo lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Badkowo, pok. 8

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze: Sekretar; Gminy
Badkowo”

w terminic do 24.05.2024r. do godz. 15:00 {liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy
w Badkowie).

Blizsze informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (54) 27 24 100 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z
thumaczeniem na jgzyk polski. Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nie wykorzystane w naborze zostana
zniszczone, zgodnie z instrukeja kancelaryjng.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje. iz:

Administratorem danych osobowych osob fizycznych — kandydatéw uczestniczacych w
naborze na wolne stanowisko jest Urzad Gminy w Badkowie z siedziba przy ul. Wloctawskiej
82, 87-704 Badkowo.

Badkowo, 14.05.2024r.




