BURMISTRZ MIASTA | GMINY OSTROROG
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu

Sekretarz Gminy

W niepetnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/2 etatu.

I. Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktdra spetnia:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022r., poz. 530, zwanej dalej ustawg)?, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansoéw publicznych,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byfta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania szczegdlnie pozadane:

1)

2)

3)
4)

5)

dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej, w tym w szczegdlnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym;
o dostepie do informacji publicznej; Kodeks postepowania administracyjnego;
o pracownikach samorzgdowych; Kodeks pracy; Kodeks cywilny; o ochronie danych
osobowych; o finansach publicznych oraz znajomos¢ aktéw wykonawczych wydanych do
ustawy,

znajomos¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacja i zasobami ludzkimi
z uwzglednieniem specyfiki administracji samorzadowe;j,

zdolnosci analityczne,

znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna, Internet,

obstuga urzgdzen biurowych,

! Do jednostek, o ktorych mowa art. 2 ustawy zalicza sie:

1)
2)
3)
4)

5)

urzedy marszatkowskie oraz wojewodzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne;

starostwa powiatowe oraz powiatowe jednostki organizacyjne;

urzedy gmin, jednostki pomocnicze gmin, gminne jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady
budzetowe;

biura (ich odpowiedniki) zwigzkoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe zaktady
budzetowe utworzone przez te zwiazki;

biura (ich odpowiedniki) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.



6) dobra organizacja pracy,

7) odpornos$¢ na sytuacje stresowe,

8) umiejetnosc efektywnego komunikowania sie oraz pracy w zespole,
9) umiejetnos¢ planowania, zarzagdzania czasem,

10) samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnos$é i zdyscyplinowanie,
11) wysoka kultura osobista.

Il. Zadania wykonywane na stanowisku

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci:
1) wstepne aprobowanie projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez referaty
i samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne;

2) sktadanie os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych mu
petnomocnictw;

3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza;

4) realizowanie, w szczegdlnosci, powierzonych mu przez Burmistrza zadan dotyczgcych
ksztattowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu;

5) nadzér nad przygotowywaniem projektow oraz zmian Statutu, regulamindw, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie
warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komodrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

10) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow;

11) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, innych niz zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia Burmistrza.

13) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;

14) prowadzenie nadzoru nad organizacjg, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
indywidualnych spraw mieszkancéw, w tym skarg i wnioskéw;

15) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

Ill. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: niepetny wymiar czasu pracy, tj. 1/2 etatu,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Ostrorogu, ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrordg,
Budynek trzypietrowy, nie jest wyposazony w winde, ograniczona mozliwos¢ poruszania
sie po catym budynku ze wzgledu na réznice poziomdéw w budynku — schody w ciggu
korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne w tym poruszajgce sie na wozkach inwalidzkich.



3)

4)

rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych, wymagany
jest kontakt telefoniczny z klientem, praca samodzielna, wymagajaca wysitku
umystowego, zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg Urzedu, wystgpienia
publiczne zwigzane z reprezentowaniem Urzedu m.in. na sesjach Rady Miejskiej
w Ostrorogu

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 81/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg z dnia 8 listopada 2021r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrorogu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,

inne, dodatkowe dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,
oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie, w przypadku gdy kandydat pozostaje
w zatrudnieniu.

oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych nie
wymaganych przepisami prawa w procesie rekrutacji a zawartych w dokumentach
aplikacyjnych wraz z zaakceptowang klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania
danych osobowych (zgodnie ze wzorem umieszczonym jako zatgcznik do ogtoszenia na
stronie internetowej https://ostrorog.biuletyn.net/  Ogtoszenia, informacje
i komunikaty).

VI. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy

Ostrorog (biuro podawcze) lub drogg pocztowg na adres Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg
ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrorég W terminie do dnia 29 maja 2024r. do godz. 15.00 (decyduje data
wptywu do Urzedu), w zamknietych kopertach z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko:

Sekretarz Gminy”.

Oferty,

ktore nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz te, ktére wptyng do Urzedu po dniu 29.05.2024r. nie

beda rozpatrywane.

Nabor odbedzie sie w dwdch etapach:

| etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow,


https://ostrorog.biuletyn.net/

Il etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadac sie z testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub wytgcznie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub tescie zostang powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Ostrordg oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Burmistrz
Miasta i Gminy Ostrorog
/-/ Jarostaw Libera

*

Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

Art. 11 ust. 2 i 3 ustawy a dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 roku poz.530)

Klauzula Informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust.1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych aplikujgcych jest Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorodg,
ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrordg, telefon kontaktowy: 61 2931710, zwany dalej ,,Administratorem”.
Szczegdtowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien przystugujgcym
osobom, ktérych dane sg przetwarzane mozna uzyskaé u Inspektora Ochrony Danych Osobowych -
Matgorzaty Bloch - kontakt pod adresem e-mail: iod @ostrorog.eu.

2. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek zgodnie z ustawg Kodeks
pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Osobom aplikujgcym na zasadach okreslonych w art. od 15 do 22 RODO przystuguje prawo dostepu do tresci
danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zagdania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

4. Udziat w procesie rekrutacji jest dobrowolny, jednak podanie danych osobowych jest niezbedne do udziatu
w procesie konkursowym na oferowane stanowisko.

5. Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, za
wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. rekrutacji z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepisdw archiwalnych.


mailto:iod@ostrorog.eu

