ZARZADZENIE Nr 0050.23.2024
Wadjta Gminy Matdyty
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz
Gminy Matdyty

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 609) oraz art. 5, art. 11 ust 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), Wéjt Gminy Matdyty zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
Matdyty, zgodnie z trescig zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ogtoszenie o naborze podlega udostepnieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Matdyty.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz stanowisku ds. kadr i
ptac.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia
Nr0050.23.2024

Wojta Gminy Matdyty

z dnia 30 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE — SEKRETARZ GMINY MALDYTY

Nabor (postepowanie konkursowe) prowadzi sie na podstawie art. 5, art. 11 ust 1iart. 12
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Matdyty; 14-330 Matdyty, ul. Kopernika 10.

2. OKRESLENIE STANOWISKA
Sekretarz Gminy Matdyty. Petny wymiar czasu pracy (1 etat). Zatrudnienie na podstawie
umowy o prace.
Uwaga: przewidywany termin rozpoczecia Swiadczenia pracy to maj 2024 r.

3. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa parnstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

2) posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

4) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stai pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletniego staiu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywaniu pracy na
stanowisku objetym naborem;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie i wykonywanie obowigzkéw Sekretarza
Gminy.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe z zakresu administracji, prawa, ekonomii lub
zarzadzania; -

2) znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego.

3) umiejetnosc interpretacji przepisow prawnych oraz tworzenia projektow aktow
prawnych.
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4) dyspozycyjnosé, odpornod¢ na stres, zdolnosci analityczne i organizacyjne,

umiejetnosci kierowania zespotem ludzkim.

4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

bezposredni nadzér nad pracg Sekretariatu Urzedu, obstugg interesantow oraz
funkcjonowaniem systemu korespondencji i obiegu dokumentéw, w tym
przestrzeganiem przepiséw instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu. postepowania
administracyjnego;

sprawowanie nadzoru nad wiasciwg organizacjg i dyscypling pracy Urzedu oraz
realizowaniem polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

monitorowanie spraw z zakresu wewnetrznej polityki antymobbingowej;
przygotowywanie lub ocena projektow aktéw prawnych, w tym zarzadzen Wdijta
monitorowanie wifasciwego i terminowego przygotowywania projektéw aktow
prawnych, w tym zarzadzen Wojta przez innych merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikow Urzedu;

koordynowanie prac i czynnosci zwigzanych z obstugg biurowag oraz techniczno-
organizacyjng Urzedu i organow Gminy;

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prawno-
instytucjonalnym funkcjonowaniem Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych i
sotectw;

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, w tym rejestru zarzadzen Wdijta,
rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do Wdjta, rejestru wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej, rejestru instytucji kultury;

wspotpraca biezaca z Radga, udziat w sesjach i posiedzeniach komisji Rady;
wspotorganizowanie i koordynowanie dziatari zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendami, spisami powszechnymi, konsultacjami spotecznymi i wyborami tawnikow
sgdowych;

monitorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;

monitorowanie  stosowania obowigzujgcych  procedur kontroli zarzadczej,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynikéw kontroli, w tym kontroli
zewnetrznych Urzedu;

monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawa pod katem aktualizacji
regulaminu organizacyjnego.

5. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) miejsce swiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Matdyty, pokdj na pierwszym

pietrze (bez windy);

2) praca biurowa, co do zasady ,siedzaca”, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie i

sztucznym osdwietleniu;

3) brak uciazliwych lub szkodliwych warunkéw pracy;
4) petny wymiar czasu pracy, system ,jednozmianowy”;
5) kontakt z petentami i interesantami, pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy.

6. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (marzec 2024 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Matdyty, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY

1) podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko bedgce przedmiotem
postepowania konkursowego;

2) zyciorys zawodowy (CV) oraz kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy
zawodowej;

3) dokumenty potwierdzajgce wiedze i kwalifikacje zawodowe;

4) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym — Sekretarz Gminy Matdyty;

9) osdwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb konkursu niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Uwaga: Dokumenty przedfoZzone w kserokopiach muszq byc¢ potwierdzone ,,za zgodnosc z
oryginatem” przez kandydata, a wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszq byc przez
niego podpisane. Na prosbe Wdjta Gminy Matdyty lub Komisji konkursowej kandydat
bedzie zobowigzany przedstawic oryginaty dokumentow.

8. MIEJSCE ORAZ TERMIN ZLtOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

1) oferte i wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta Wéjtowi Gminy Matdyty w
zaklejonych kopertach z adnotacjg o tresci: ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy
Matdyty” (wraz z podaniem imienia i nazwiska, adresu zamieszkania i numeru telefonu
kontaktowego) na adres Urzedu Gminy Matdyty (14-330 Matdyty, ul. Kopernika 10) lub
ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu (I pietro, pokéj nr 10), w terminie do dnia 10
maja 2024 r., do godziny 15.00 wigcznie;

2) w przypadku waznosci ofert liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu;

3) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

9. PRZEWIDYWANE MIEJSCE ORAZ TERMIN ROZPATRZENIA ZGtOSZONYCH KANDYDATUR
1) postepowanie w sprawie naboru prowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem Woéjta Gminy Matdyty oraz zgodnie z obowigzujgcym ,Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Matdyty”;
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2) rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur nastapi w siedzibie Urzedu Gminy Matdyty (co
do zasady Sala Sesyjna, | pietro) w ciggu 10 dni, liczac od dnia uptywu terminu
sktadania wymaganych dokumentéw;

3) o faktycznym miejscu i terminie rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur, w tym o
miejscu i terminie przeprowadzenia przez komisje konkursowag indywidualnych
rozméw z kandydatami — zostang oni powiadomieni indywidualnie, w sposob
telefoniczny.

10. INFORMACJE DODATKOWE
Waéjt Gminy Matdyty zastrzega sobie prawo:
a) odwotania naboru (postepowania konkursowego) bez podania przyczyny,
b) nierozstrzygniecia naboru w sytuacji niemoznosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.
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