Zatacznik do zarzadzenia 123/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 09.12.2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNICZE URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE -
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninow

Wymagania niezbedne:

1.

w

No oM

obywatelstwo polskie / o stanowisko moga ubiegac¢ si¢ roOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
udokumentowany ogdétem minimum 4-letni staz pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen
mobilnych;

czynne prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

No g ks~

wyksztalcenie z zakresu nauk o zarzadzaniu lub administracji;

znajomos$¢ aktualnych przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy kodeks
pracy, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw, a takze regulaminéw i innych
wewngetrznych aktow normatywnych;

samodzielnos¢;

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;

komunikatywnos¢;

dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ pracy w stresie.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich:

1.
2.

Kierowanie catoksztattem pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i obowigzkow oraz
zalatwieniem spraw przez pracownikow Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
w tym:
1) prowadzeniem sekretariatu;
2) realizacja obstugi rady gminy;
3) realizacja transportu publicznego;
4) realizacja zdan z zakresu ewidencji ludnosci;
5) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
6) prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia publicznego;
7) prowadzeniem spraw z zakresu kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;
8) prowadzeniem spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;
9) realizacja polityki informacyjnej Urzgdu;
10) realizacja promowania gminy;
11) realizacjg dowozu dzieci i mtodziezy, w tym niepelnosprawnych do szkot;
12) organizacja i wykonywaniem ustug transportu door-to-door;
13) dziataniami w zakresie informatyzacji procesow w Urzedzie oraz zapewnienia
cyberbepieczenstwa i ochrony danych osobowych;
14) prawidtowa ochrong informacji niejawnych;
15) zadaniami w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j;
16) organizacja wyborow, referendow 1 spisow powszechnych, w tym nadzorowaniem prac
spisowych i popularyzacji spisow powszechnych;
17) przygotowywaniem projektoéw uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta w zakresie zadan
Referatu OiSO;
18) stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
19) archiwizacja dokumentacji wytwarzanej i przechowywanej w Urzedzie
20) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego Urzedu oraz pracownikow celem
biezacego funkcjonowania Urzedu i nadzor nad jego wykorzystywaniem;
21) bezpieczenstwem i sprawnos$cig urzadzen i wyposazenia Urzgdu;
22) utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzg¢du oraz terenu wokot
budynku.
Prowadzenie wszelkich spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy.
Biezaca obstuga programu kadrowo-ptacowego.

. Planowanie wydatkéw finansowych do budzetu gminy w czgsci dotyczacej Referatu OiSO.

6. Biezaca analiza przepisow prawa dotyczacych zakresu dziatania Referatu OiSO oraz wdrazanie

zmian nimi wprowadzonych.

7. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Referatu OiSO.

8. Zapewnienie rozwoju kompetencji pracownikow kierowanego Referatu.

Wprowadzanie usprawnien w zakresie metod i form realizacji zadan na stanowiskach pracy oraz
dbatos$¢ o warunki pracy podlegtych pracownikéw, w tym w zakresie bhp i ppoz.

10. Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy

w Referacie OiSO.

11. Dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikéw samorzadowych na stanowisku

urzedniczym.



12.Podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow zewngtrznych dla gminy
i jednostek organizacyjnych zgodnie z zakresem kompetencji.

13.Przygotowywanie dokumentacji 1 materiatbw do postgpowan w sprawach zamowien
publicznych w zakresie dzialania kierowanego Referatu i wspotpraca w tym zakresie
z Referatem Rozwoju Gospodarczego.

14. Udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady Gminy wg potrzeb.

15. Stala wspoltpraca z solectwami, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami, instytucjami kultury
i jednostkami organizacyjnymi gminy na rzecz rozwoju gminy.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
I porozumieniach gminnych.

17.Realizacja celow kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w tym m.in. zarzadzanie ryzykiem
w kierowanym Referacie.

18. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

19. Wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego,
a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninow,
- wymiar 1 system czasu pracy: praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwos$cig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

- stanowisko zwigzane z pracg administracyjno-biurowa, pracg przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
i telefonicznymi z interesantami, praca w terenie,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Nowym Duninowie stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 12/2024 Wojta Gminy Nowy
Duninéw z dnia 30 stycznia 2024 r.,

-w przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze si¢ z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135)}.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia: wskazZnik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

2. zyciorys (CV - wilasnorgcznie podpisane);

3. kwestionariusz osobowy (wg zalacznika nr 1);

4. oswiadczenia kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych (wg zatacznika nr 2);
5. oswiadczenia kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia



publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wg. zatacznika nr 2);

6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatacznika nr 2);

7. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajace wymagany w ogloszeniu staz pracy;

9. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych
1 zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna;

11. kandydaci, ktoérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢;

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji 1 zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg zalacznika nr 3);
13. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zalacznika nr 4).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zalaczone przez kandydata wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski przez thumacza przysieglego — skan dokumentu zataczony
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 23 grudnia 2024 r., do godz. 15:00 osobiscie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknigtej kopercie), pokéj nr 11 lub przestaé poczta
na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy Duninow,
z dopiskiem na kopercie:

»Aplikacja na stanowisko Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich”.
23 grudnia 2024 r. jest ostatecznym terminem skladania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany,
jesli oferta wptynie do Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie najpdzniej do 23 grudnia 2024 r.
do godziny 15:00.

Zgtoszenia kandydatow: ztoZzone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Ogtaszajacy zastrzegaja sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub uznania
naboru za nierozstrzygniety.



