OGLOSZENIE WOJTA GMINY BARUCHOWO
z dnia 12 lipca 2019 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA

wymiar — 1 etat

I. NAZWA JEDNOSTKI
Urzad Gminy Baruchowo

87 — 821 Baruchowo 54

II.

OKRESLENIE STANOWISKA PRACY
Sekretarz Gminy

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: administracja, prawo;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282), 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 finans6w publicznych.
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej,
umiejetnos¢  opracowywania projektow aktow prawnych, poprawnego
formulowania decyzji administracyjnych oraz analizy dokumentow i
sporzadzania pism urzedowych;
predyspozycje osobowosciowe tj.: umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnosc,
sumiennos¢, bezstronnoscé;
dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu MS Office;

prawo jazdy kat. B;
dyspozycyjnos¢.

2)

3)

4)
5)
6)



V. ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) nadzor nad organizacjg pracy Urzedu;

2) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminow,
instrukcji) oraz nadzor nad ich wdrozeniem i przestrzeganiem;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5) nadzor nad naborami na wolne stanowiska urz¢dnicze;

6) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow;

7) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

8) koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

9) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

11)realizacja zadan natozonych na gming, wynikajacych z ustawy Prawo
Oswiatowe;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zatrudnienia mlodocianych;

13) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami;

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach realizacji ich
zadan statutowych;

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow.

VI.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) godziny pracy wg czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy jednostki;

2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzgdu Gminy Baruchowo;
3) obstuga sprzgtu komputerowego (w tym praca przy komputerze powyzej 4
godzin
dziennie), obstuga sprz¢tu biurowego, praca z dokumentami;
4) przewidywany termin zatrudnienia - od 01.08.2019 r.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosil mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie §wiadectw pracy i zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy;

6) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) whasnorgcznie podpisane przez kandydata os$wiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o stanie zdrowia;



9) inne dokumenty potwierdzajagce odpowiednie przygotowanie do pracy na
wymienionym stanowisku oraz potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie si¢ w
gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych).

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w pokoju nr 4 Urzedu Gminy
Baruchowo, Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo lub poczta na wyzej wskazany adres do dnia
26 lipca 2019 r. (decyduje data wplywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktada¢ w zamkni¢tej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondencji z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Baruchowo”.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.baruchowo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Baruchowo.

X. INFORMACJE DODATKOWE
Dokumenty sktadane w jgzyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informujemy, ze w przypadku przestania do nas dokumentéw aplikacyjnych,
administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Wéjt Gminy Baruchowo z siedzibg
w: Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo. Panstwa dane bgda przetwarzane na potrzeby i przez
okres trwania procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy Baruchowo.

W kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo dostepu do ich tresci, prawo ich poprawiania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych oraz
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

W CV prosimy umiesci¢ nastgpujaca klauzule zgody:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojta Gminy Baruchowo
na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy Baruchowo do czasu
zakonczenia rekrutacji.”

Jesli zgadzaja si¢ Panstwo, abySmy mogli si¢ z Panstwem kontaktowa¢ w przypadku
kolejnych rekrutacji, prosimy o zamieszczenie ponizszej formuty:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojta Gminy Baruchowo
po zakonczeniu procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza Gminy Baruchowo na potrzeby
przyszlych procesow rekrutacyjnych przez okres 2 lat. Przystuguje mi prawo cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie.’

’

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw SadowsKki






