OGLOSZENIE
Wijta Gminy Karczmiska
o naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy

Numer ewidencyjny naboru: KKB.2110.2.2024.JB
Data publikacji ogloszenia: 07 sierpnia 2024 r.
Termin skladania ofert: 19 sierpnia 2024 r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska.
I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny wymiar czasu pracy).
ITI. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

IVv.

1y

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ — brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024 r., poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych,

brak przynaleznosci do partii politycznych,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

sumiennosc¢,

komunikatywno$¢ i samodzielno$¢, kreatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa,

umiej¢tnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



9)

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office, poczta
elektroniczna, internet.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

(98]

10.

11

14

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Organizacja pracy Urzedu, =zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania
i odpowiednich technicznych warunkéw dziatania, w tym miedzy innymi przeglady
kominiarskie, gazowy, elektryczny, budowlany itp..

Nadzor nad bezpieczenstwem i higiena pracy i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie i stosownych procedur.
Kierownictwo, kontrola i nadzér nad dziatalno$cig Referatu Organizacyjnego oraz
podleglych stanowisk pracy.

Nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow.
Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym shuzby
przygotowawczej.

Opracowywanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikéw
referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Przygotowywanie projektéw zmian regulamindéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu.

Nadzoér nad przygotowaniem i poprawno$cia merytoryczng projektow aktow
prawnych Wojta i Rady Gminy.

. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.
12.
13.

Prowadzenie rejestru Uchwal Rady Gminy.
Nadzor 1 koordynowanie prac zwigzanych z obstugg administracyjng Rady Gminy,
wspotpraca z Radg Gminy.

. Nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw

zwigzanych z interpelacjami, wnioskami i zapytaniami radnych.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i zmianami statutu Gminy oraz
statutow solectw.

Wspdtpraca z Sottysami i Radami Soteckimi.

Prowadzenie, koordynacja i nadzor spraw w zakresie skarg, wnioskow i petycji.
Prowadzenie rejestru i przygotowanie projektéw upowaznien i1 pelnomocnictw
pracownikom  Urzgdu Gminy oraz  kierownikéw  Gminnych Jednostek

Organizacyjnych.

Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad terminowym i1 prawidlowym sporzadzaniem o$wiadczen majatkowych
przez pracownikow  Urzgdu Gminy, kierownikow Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Nadzoér na wilasciwym gospodarowaniem mieniem na terenie Urzedu, dbatos¢

o wyglad Urzedu i jego otoczenie.

Koordynacja i nadzér na pracami remontowymi w budynku Urzedu oraz zakupem
srodkow trwalych i wyposazeniem Urzedu.

Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, terminowego
zatatwiania interpelacji, spraw 1 wnioskow, sprawnego obiegu dokumentow.



24. Organizacja i1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
wyborem tawnikow do sadu.

25. Sporzadzenie rozliczen dotacji oraz innych materialdbw i informacji zwigzanych
zotrzymaniem lub rozliczaniem dotacji udzielonych gminie na organizacj¢
1 przeprowadzenie wybordw, referendéw 1 spisow.

26. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

27. Organizacja audytow wewngetrznych i wspotpraca z audytorem.

28. Wspolpraca z instytucjami kontroli zewnetrznych w zakresie wykonywanych przez
nie czynno$ci kontrolnych, prowadzenie ewidencji tych kontroli oraz gromadzenie
dokumentacji pokontrolnej dla Urzgdu Gminy i Jednostek Organizacyjnych.

29. Nadzor 1 wspoltdziatanie z obstuga prawna.

30. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wliczaniem okresow pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

31. Wykonywanie czynnosci w zakresie sprostowania aktow wtasno$ci ziemi.

32. Wykonywanie zadan w zakresie potwierdzania umow dzierzawy gruntow
wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

33. Koordynacja i nadzorowanie udost¢pniania informacji publicznej przez pracownikow
Urzedu.

34. Organizacja spraw spotecznie uzytecznych oraz kary ograniczenie wolnosci.

35. Podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczen, ogloszen i informacji (strona
internetowa, BIP, tablice ogtoszen).

36. Nadzor nad ochrong informacji niejawnych.

37. Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

38. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 maja 2023 r. o §wiadczeniach
pieni¢znych z tytulu petnienia funkcji sottysa.
39. Wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia Wojta.
VI. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy — Karczmiska Pierwsze, ul. Centralna 17 (budynek nie jest
przystosowany dla osob z dysfunkcja ruchu):

e praca przy komputerze,

e praca w pozycji siedzacej,

e praca w zespole.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Karczmiska, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 p6zn. zm.), w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6 %.
VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw

potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,



5) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ze
wzgledow zdrowotnych,
7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Karczmiska,
11) o$wiadczenie o braku przynalezno$ci do partii politycznych,
12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.
Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez thumacza przysigglego.
Wszystkie dokumenty wymienione w ogloszenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane,
a w przypadku sktadanych kopii, powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata.
VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Karczmiska, Karczmiska Pierwsze ul. Centralna 17, 24-310 Karczmiska
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz
Gminy” do dnia 19 sierpnia 2024 r. godz. 10.00 (decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢eda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela: Justyna Bochra, pok. Nr 19 I pigtro, tel. (81) 828-70-26
wew. 124.
Dokumenty: zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze”.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bg¢dzie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urz¢du Gminy Karczmiska.

\-\ Alicja Betcik

Wojt Gminy Karczmiska



