ZARZADZENIE Nr 42/2024
WOJTA GMINY OJRZEN
z dnia 14 maja 2024 r.
W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Ojrzen

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022.530 z pézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§l.

Oglasza si¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy

Ojrzen, 06-456 Ojrzen ul. Ciechanowska 27.

§2.

Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

§ 3.

Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Ojrzen oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Gminy Ojrzen.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Inspektorowi ds. kadr i plac.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wéjt Gminy Ojrzen

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

1. Wymagania niezbedne:

AW

o

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze: prawo ,zarzadzanie, administracja;

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

o najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 5
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), 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;
bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa; ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu wyborczego, Kodeksu pracy,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

II. Wymagania dodatkowe:
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9.

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejgtnos¢ opracowywania projektdw aktéw prawnych;

umiejetnos$é podejmowania decyzji;

umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnosé analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;

umiej¢tnosé poprawnego formulowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$é, umiejetnosé pracy w  zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, rzetelno$é; sumiennosé,
obowigzkowos¢, bezstronnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;
bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy;
11. prawo jazdy kat. B;
12. dyspozycyjnosé.

III. Zakres zadan wvkonywanvch na ww, stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

Wspéldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno- politycznymi dzialajgcymi

na terenie gminy oraz z wtasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej;

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wedhug wiasciwosci;

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania;

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar;

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez wéjta oraz projektéw uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady rady i komisji;



7) Biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepisow i wzajemne informowanie si¢ o zmianach;

8) Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady,
Jej Komisji, wykonywanie Uchwat Rady i zarzadzen Wéjta przekazanych do realizacji;

9)  Pomoc Radzie, wiadciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan;

10) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

11) Archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

12) Wspélpraca migdzy samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi gminy
w sprawach wymagajacych wspdlnego rozstrzygniecia;

13) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy;

14) Przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej;

15) Reagowanie na krytykg prasowa, radiows i telewizyjna oraz wykorzystywanie jej do doskonalenia
stanowiska pracy;

16) Podnoszenie kwalifikacji zawodowej oraz dbatosé o powierzone mienie;

17) Nadzér i koordynacja dziatania samodzielnych stanowisk pracy Urzedu bedgcych w jego kompetenc;i;

18) Nadzér przygotowywanie materialéw wraz z projektami uchwat na sesje Rady oraz kontrola realizacji
Uchwat Rady Gminy; -

19) Nadzér nad terminowoscia i jakoscig zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i wniosk6w;

20) Wspdlpraca z Wojtem w zakresie polityki kadrowe;j i placowej w Urzedzie;

21) Nadzdr nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

22) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

23) Organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie oraz kontrola jednostek organizacyjnych;

24) Opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, innych regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci Urzgdu oraz projektéw zmian tych aktéw w miare potrzeb;

25) Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem przez samodzielne stanowiska projektow zarzadzen;

26) Kontrola wykonywania zadafi wynikajacych z aktéw prawnych;

27) Nadzér nad prowadzeniem systemu kontroli zarzadczej oraz prowadzeniem rejestru procederéw kontroli
zarzadczej;

28) Koordynacja nab6r nowych pracownikéw oraz opracowywanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci
dla nowych stanowisk pracy — przy wszczynaniu naboru na nowe stanowisko urzgdnicze;

29) Nadzor nad shuzba przygotowawcza oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta odregbnym dokumentem;

30) Organizowanie i dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;

31) Prowadzenie nadzoru i koordynacja realizacji wniosk6w i zarzadzeri;

32) Nadzér nad poprawnoscia prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

33) Przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy;

34) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej oraz dbalo$¢ o wiasciwg obstuge interesantow;

35) Sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publiczne;j;

36) Wspdlpraca z Radg i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz solectwami; wspdlpracuje z sgsiednimi
Gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Gminy;

37) Sprawowanie nadz6r nad ochrona danych osobowych Urzedu.

38) Koordynowanie i organizowanie wyboréw do parlamentu na urzagd prezydenta RP, do organdéw
samorzadu terytorialnego, wyboréw wojta.



1V. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz wskazaniem miejsca zamieszkania
kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) whasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia, a w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie;
4) wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) oswiadczenie kandydata zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze potwierdzajace:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiczaych,

¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz posiadanie nieposzlakowanej opinii.

6) wiasnorecznie podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik nr
6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

7) wiasnorecznie potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$é — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia okre$lonego w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia wymienione w ust.
7 wraz z informacja o przetwarzaniu danych osobowych winny by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane
przez osobg skladajaca ofertg.

V. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,,Nabér na wolne
stanowisko urze¢dmicze — Sekretarz Gminy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 maja 2024 r.
do godziny 15.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu), osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ojrzen pok. nr.3
— parter lub przestaé na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,
ul. Ciechanowska 27,
06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.

V1. Warunki pracy:

Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Miejsce pracy: Urzagd Gminy Ojrzen, Ojrzen, ul. Ciechanowska 27, 06-456 Ojrzen.
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

e

VIL. Informacje dodatkowe :

Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Ojrzen. /
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