WOJT GMINY
BEDLNO

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022, poz. 530 t.j.)

Wojt Gminy BedIno
99-311 Bedlno , woj. lédzkie

oglasza

nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: SEKRETARZ GMINY
Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.
Niezbed oe

I;

th B

7.

8.

9

posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.

posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze
korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 530 tj.), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym 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 finans6w publicznych;
umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

wysoka kultura osobista;

10. do$wiadczenie zawodowe w kierowaniu zespotem pracowniczym;
11. wiedza w zakresie prawa samorzadowego oraz finanséw i zaméwien publicznych;
12. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

atikowe wvimagania Zwis,

L

o0 szkolnictwie wyzszym.
ia zwiazane ze stanowiskiem pracy:

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegdlnych

ustaw z nim zwiazanych;



umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych;

umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi;

samodzielnoéé, doktadno$é, komunikatywnosc, umiejetno$é pracy w zespole,
umiejetnos¢ konstruowania whioskéw i formulowania samodzielnych ocen,
umiejetnosé analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji;

10.

11.

12.
13

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

kierowanie pracg urz¢du;

opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,
statutu Gminy i innych aktow wewnetrznych oraz projektéw zmian w/w
dokumentow;

bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie i stosownych

procedur, w tym ich wdrazanie;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu i obstuga petentow;
opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, samodzielnych
stanowisk pracy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

koordynacja przeprowadzania kontroli zarzadczej;

przedkiadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy oraz projektow uchwat Rady
Gminy;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych;

koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i referendami;
wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego pelomocnictwa przez Wéjta
Gminy;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
informacji niejawnych;

petnienie funkeji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenistwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony



21.
. prowadzenie zwyklych postepowani sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

24.

27.

28.

informacji nicjawnych w Urzgdzie Gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktoére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

prowadzenie zwyktych postepowani sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

. przekazywanie ABW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o

ochronie danych osobowych danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy, os6b
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenistwa na podstawie wykazu;

. niezwloczne informowanie Wojta oraz podjecie dziatan w celu wyjasnienia

okolicznosci naruszenia przepisow oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow;
niezwloczne powiadamianie ABW w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

.
] i ACY N3 danvim Stanowisk

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o pracg na czas nieokreslony .

2

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urz¢du Gminy Bedlno (I pigtro, winda—

budynek przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (podjazd na parter
budynku).

3. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

4, Praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od 7.30 do 15.30.

6. Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2024 r.

Informacije dodatkowe:

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae, z opisem przebiegu kariery zawodowej i innymi dokumentami

mogacymi okresli¢ przydatnos¢ kandydata do pelnienia funkcji;

list motywacyjny;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodny z wymogami art.22'
Kodeksu pracy);



4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaéwiadczenie o stanie odbytych studiow);

5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace posiadany staz pracy;

6. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnosci;

7. kopia dokumentu potwierdzajacego znajomoéc jezyka polskiego ( dot. 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

8. oéwiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

9 o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

10. o$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych;

11. oéwiadczenie o dopelieniu/badZ nie dopelnieniu” obowiazku, o kiorym mowa W
art.7 ust.1 i ust. 3a ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (tekst jednolity Dz. U. z 2023 1., poz. 342 t.j.) - wg wzoru
okreslonego w zataczniku do w/w ustawy;

12. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do  zatrudnienia na
wymienionym stanowisku.

13. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14. wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw
zalaczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno§¢ z oryginalem poprzez
zamieszczenie klauzuli: ,za zgodnos¢ z oryginalem oraz podpis i data”;

15. oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Sekretariacie Urzedu Gminy w Bedlnie
—pokdj Nr 14 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Bedlno, 99-311 Bedlno 24 - w zaklejone]
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondenciji
{ numerem telefonu z dopiskiem: ,Nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
— Sekretarz Gminy  od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% do 15" w terminie do dnia
01 marca 2024 roku do godz. 10*°

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 282 -19 - 17, osoba
uprawniong do udzielania informacji jest Wojt Gminy Bedlno.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po uplywie wyZej okre§lonego terminu nie bgda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert:

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz




rozmowy z kandydatami.

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postgpowania dokona komisja konkursowa powolana
przez Wéjta Gminy Bedlno w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach
samorzadowych. Otwarcie nastapi W dniu 01 marca 2024 roku o godz. 12 %.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o Wwyniku naboru umieszczona zostanie na  stronie internetowej

www.ughedino.bip.org.pl oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku urzedu.
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