Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 448.2023
Woéjta Gminy Jeleniewo

z dnia 09 listopada 2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY JELENIEWO

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza

Gminy Jeleniewo.
1. Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

petla zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z praca na stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
prawo zamowien publicznych, o dostepie do informacji publicznej, prawo o$§wiatowe i
Karta Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

3. Za
1)
2)
3)

4)
5)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzgdowej, z uwzglednieniem przepiséw regulujacych zadania realizowane przez
sekretarza gminy;
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera;
umiejetnos¢ zarzadzania i1 kierowania zespotem, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w sytuacji kryzysowej, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
terminowo$¢, rzetelno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie,
sumiennos$¢, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢.

kres wykonywanych zadan na stanowisku:
sprawowanie nadzoru nad organizacjga pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;
nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych;
zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materialow niezb¢dnych do wykonywania zadah przez organy Gminy;
nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
nadzorowanie wykonania uchwal Rady Gminy;
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6) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

7) nadzorowanie spraw obronnych i obrony cywilnej;

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) przygotowanie materialow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

10) branie udziatu w Sesjach Rady Gminy i Komisjach Rady Gminy oraz protokotowanie
ich posiedzen;

11) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady Gminy;

12) organizowanie szkolen radnych,

13) przygotowanie projektow regulaminéw Urzedu oraz wystgpowanie z inicjatywg w
sprawie ich zmian;

14) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow;

15) wdrazanie nowych zadan Urzedu;

16) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze Srodkami masowego przekazu;

17) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

18) w przypadku nieobecnosci Wojta i jego Zastgpey, Sekretarz wykonuje zadania Wojta;

19) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi i
przekazywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej;

20) aktualizacja strony internetowej gminy;

21) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialdéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

22) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady Gminy i jej komisji;

23) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy;

24) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych;

25) przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez Rad¢ Gminy;

26) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i posiedzen komisji Rady;

27) przesytanie wilasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych Przewodniczacemu Rady, zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

28) przyjmowanie wnioskow i udostgpnianie dokumentow wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych, w tym w szczegolnosci, protokoldw z posiedzen Rady Gminy 1 jej
komisji;

29) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad
Z sottysami;

30) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zakltadania, przeksztalcania i likwidacji szkot i
placowek oswiatowych prowadzonych przez gmine,

b) analizowanie sieci szkot na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzanie zmian w
sieci,

c) sktadanie propozycji dotyczacych granic obwodow szkoét 1 placowek oswiatowych,
d) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych oraz przedktadanie
ich do akceptacji organowi prowadzacemu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
o$wiacie, organizacja konkurséw,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela, w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego szkoty,

g) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty przez osobg prawng inng niz gmina
lub osoba fizyczna,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez szkoty, w zakresie nalezagcym do
organu prowadzacego,



1) prowadzenie baz danych o§wiatowych,
J) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow (uczniéw),

31) przygotowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi

podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i sprawozdan z ich
realizacji;

32) prowadzenie zadan w sprawie zwrotu kosztow przejazdu ucznidow niepelnosprawnych

oraz ich opiekunéw z miejsca zamieszkania do szkoty lub osrodka umozliwiajacego
realizacje Obowiazku szkolnego i obowigzku nauki, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami w nastepujacym zakresie:

- przyjmowania wnioskow wraz z niezb¢dng dokumentacja o dowoz i zwrot kosztow
dowozu,

- przygotowywania umow okreslajacych zasady zwrotu kosztow,

- rozliczania kosztow dowozu uczniéw niepetnosprawnych, zgodnie z ustalonymi
zasadami.

4. Warunki pracy:

a)
b)

c)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa i w terenie,
miejsce pracy: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo.

5. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia o0 naborze wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

wypetiony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie;

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

C) posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym Urzedzie Gminy Jeleniewo,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu

doswiadczenie;

kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace

posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem), w

przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten



okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

7) klauzule informacyjng o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze 0
nastepujacej tresci:

Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych
W procesie rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
RODO, informuj¢ o tym, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest Gmina Jeleniewo z siedzibg w Urzedzie Gminy Jeleniewo
reprezentowana przez Wojta Gminy Jeleniewo, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo,

2) z Administratorem mozna kontaktowac si¢ listownie na ww. adres, dzwonigc pod nr
telefonu: 875683022 badz wysylajac wiadomo$é do Inspektora Ochrony Danych
Osobowych Iwony Malczyk poprzez e-mail: malczyk@togatus.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego w Urzedzie Gminy Jeleniewo, w
oparciu o przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow
szczegblnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe bg¢dg przetwarzane w trakcie postegpowania rekrutacyjnego
oraz na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacja wedtug
okres6w wskazanych w przepisach szczegolnych, w szczegdlnosci obowigzujacego w
jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska urzedniczego,

7) Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom, na podstawie przepisow
prawa oraz zawartych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda
podlegaty profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Przebieg przeprowadzania naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, t].:
- rozpatrywanie zlozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Jeleniewo u. Stoneczna 3 pokdj nr 4,

- wysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Sloneczna 3, 16-404
Jeleniewo;



2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo lub przestane
poczta winny znajdowacé si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Jeleniewo”;

3) dokumenty przyjmowane b¢da w nieprzekraczalnym terminie do 20 listopada 2023 r.
do godziny 15.00;

4) zatermin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztows uwaza si¢ date wptywu do
Urzedu Gminy Jeleniewo;

5) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jeleniewo po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na
podany adres mailowy o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

WOJT GMINY JELENIEWO
KAZIMIERZ URYNOWICZ



