Ogtoszenie o naborze
Woéjt Gminy Nowe Ostrowy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza gminy Nowe Ostrowy

1. Stanowisko pracy: Sekretarz gminy - 1 stanowisko pracy.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze: preferowane administracyjne, prawnicze, zarzadzanie

d) 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 samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.
1834) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Sscigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego,

c) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

d) bardzo dobra organizacja pracy,

e) odpornos¢ na stres,

f) dyspozycyjnosé,

g) prawo jazdy kat. B,

h) znajomosé¢:

e Ustawy samorzadzie gminnym,

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e Ustawy Kodeks pracy,

e Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

i) znajomos¢ zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktére
zwigzane sg ze stanowiskiem pracy,

j) posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggto-

Sci pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery,



k) doswiadczenie i umiejetnos$é administrowania serwerami oraz sieciami
TCP/IP,

I) znajomos$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych,
m) znajomos¢ przepiséw o informatyzacji podmiotéw publicznych, o ochronie
danych osobowych, o krajowych ramach interoperacyjnosci,

n) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej (podpis elektronicz-
ny, elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, e- PUAP itp.).

4. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku Sekretarza Gminy:

1. Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych
sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. Koordynowanie dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy, wsparcie merytoryczne,
administracyjno-techniczne pracownikéw Urzedu

3. Wspbtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie racjonalnego gospodarowania srodkami
osobowymi i rzeczowymi Urzedu Gminy,

4. Zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Wdjta, nadzorowanie
spraw kadrowych, w tym tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych, oraz wspdtuczestniczenie w opracowaniu iwdrazaniu systemu
ocen i motywacji pracownikéw,

5. Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
wobec Wojta, za wyjgtkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy i ustalenia
wynagrodzenia,

6. Wspdtpraca z Radg Gminy i jej komisjami, samorzgdami soteckimi oraz innymi
jednostkami i instytucjami na terenie gminy, powiatu i wojewddztwa.

7. Udziat w sesjach Rady Gminy wraz z zapewnieniem obstugi technicznej posiedzen
Rady Gminy,

8. Zapewnienie petnej obstugi informatycznej Urzedu w tym:

a) zapewnienie statej sprawnosci dziatania i prawidtowego funkcjonowania systemu
informatycznego urzedu, oprogramowania i sprzetu,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,

c) rozwigzywanie biezacych probleméw informatycznych, dokonywanie instalacji oraz
konfiguracji sprzetu i oprogramowania, aktualizacja stron internetowych gminy oraz BIP,

d) pomoc i szkolenie uzytkownikoéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i
postugiwania sie narzedziami informatycznymi

9. Prowadzenie zagadnieh zwigzanych z funkcjonowaniem transportu publicznego na
terenie gminy i powiatu

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskédw na
pozyskiwanie zewnetrznych Srodkéw finansowych dla realizacji wskazanych dziatan
rozwojowych Gminy.

11. Monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
$rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatari Gminy.
12.Gromadzenie danych niezbednych do wilasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej.

13.Utrzymywanie statych kontakiéw z instytucjami zajmujgcymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE i funduszy krajowych dla potrzeb samorzadu
terytorialnego i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych



inicjatyw na teren Gminy.

5. Warunki zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy - 1 stanowisko pracy - 1 etat,

2) Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80,
99 - 350 Ostrowy

3) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

e praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe,
szkolenia, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

e bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

e praca w pokoju znajdujgcym sie na | pietrze w Urzedzie Gminy Nowe
Ostrowy,

e budynek jednopietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po budynku,
na jednym korytarzu, windy brak, sg schody bez elektrycznego krzesetka
pochytego przyschodowego,

e budynek wyposazony w podjazdy i kabiny przystosowane dla wézkéw
inwalidzkich,

e ciggi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim,

e toaleta przystosowana dla woézkéw inwalidzkich tylko jedna usytuowana na
parterze.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

b) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

c) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomy),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

g) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (kserokopie $wiadectw
pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

h) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do

czynnosci prawnych,

i) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

j) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

k) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym

wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz

umysine przestepstwo skarbowe,

I) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze

strony internetowej:



http://lwww.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zakladkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).

* Wyzej wymienione oSwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami
kandydaci moga pobraé ze strony internetowej: http://www.noweostrowy.bip.org.pl/
(w zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).

7. W miesigcu styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy hiz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie, w zamknietych kopertach w
Sekretariacie Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80 (pokdj nr 12) lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe
Ostrowy 80, 99-350 Ostrowy (decyduje data wptywu do Urzedu) z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza gminy Nowe Ostrowy” w
terminie do dnia 28.02.2022 r. do godziny 15.30. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Za date zlozenia oferty uwaza sie
date i godzine wptywu przesytki do Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe
Ostrowy. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV, powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzula:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Ja nizej podpisany, wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i
dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentacji naboru kandydata na wolne stanowisko pracy radca prawny w
Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy, przetwarzanych przez Urzad Gminy Nowe Ostrowy.

Urzad Gminy Nowe Ostrowy z/s Nowe Ostrowy 80, 99 - 350 Ostrowy, jako
Administrator danych, informuje Panig/Pana, iz:

1) podanie Pana/Pani danych jest catkowicie dobrowolne / wynika z wyrazonej
zgody,

2) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

3) dane moga byé¢ udostepniane instytucjom okreslonym przez przepisy prawa
lub naszym podwykonawcom (podmiotom przetwarzajagcym), w trybie art. 28
ogoblnego unijnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia

2016r.,



4) podane dane beda przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. 1 pkt. a), b), ¢),
d), e), f) zgodnie z trescig ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

5) dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami naktadajacymi ten
obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego
oraz innych aktéow prawa regulujacych dziatalno$§é Administratora,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzgdzenia unijnego o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy —
osobg upowazniong do kontaktu jest Wéjt Gminy — Zdzistaw Kostrzewa nr tel.
24 356 14 00.

Uwaga:

1) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni,
telefonicznie lub mailem.

2) Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3) Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

4) Nie ma mozliwoéci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

5) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

6) Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
o$wiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ w zaktadce — Naboér pracownikow — Wyniki
naboru oraz w Urzedzie Gminy na tablicy ogtoszen.

v INOSITZEWN



