Zatacznik do zarzadzenia 27/2025
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 18.03.2025 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
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008

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

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE -
Sekretarza Gminy Nowy Duninow

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

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie / o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze;

Posiadanie minimum czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 . poz. 1135), zwane dalej ,,ustawg”,
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 ktorych mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ aktéow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji

3.

4,

samorzadowej z uwzglednieniem przepisow regulujacych zadania realizowane przez
sekretarza gminy;

Umiejetno$¢ zarzadzania 1 kierowania zespolem, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w sytuacji kryzysowej, umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
terminowos$¢, rzetelnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumien-
nos¢, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych 1 urzadzen
mobilnych;
Czynne prawo jazdy kat. B.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Nadzorowanie przestrzegania postanowien Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy, Regulaminu Pracy Urzedu Gminy oraz instrukcji kancelaryjne;j;
Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;
Opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy dla kierowni-
kow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy;

Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie Gminy;

Przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

Przyjmowanie skarg i wnioskdw, ich rozpatrywanie oraz biezace nadzorowanie

1 kontrolowanie prawidlowego oraz terminowego ich zalatwienia przez poszczegodlne

komorki organizacyjne Urzegdu;

8. Koordynacja czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
nadzor nad realizacja tego zadania;

9. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i wnoszeniem pod obrady Rady
Gminy projektéw uchwat;

10. Wspoldziatanie z Radg gminy i powotanymi przez nig komisjami;

11. Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy (testamenty);

12. Organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéws;

13. Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw;

14. Nadzorowanie dyscypliny pracy w urzedzie;

15. Wspoldziatanie z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy;

16. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych;

17. Nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych z kontroli
zewnetrznych;

18. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez W¢jta Gminy.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy
Dunindw, - wymiar i 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, praca przy komputerze
oraz wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych;

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paz-
dziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Nowym Du-
ninowie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
opublikowania ogloszenia: wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany);

Zyciorys (CV - wlasnorecznie podpisane);

Kwestionariusz osobowy (wg zatacznika nr 1);

Oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zatacznika nr 2);

Oswiadczenia kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wg. zalacznika nr 2);

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatacznika nr 2);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajagce wymagany w ogloszeniu staz pracy;
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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 potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;
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11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji i zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg zatacznika nr 3);
12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zatacznika nr 4).

Dokumenty sporzadzone w j¢zyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza przysigglego — skan dokumentu zalaczony
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 02 kwietnia 2025 r., do godz. 15:00 osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknigtej kopercie), pokdj nr 11 (sekretariat) lub
przesta¢ pocztg na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowie ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy
Dunindéw, z dopiskiem na kopercie: ,,Aplikacja na stanowisko Sekretarz Gminy Nowy
Duninow”.

02 kwietnia 2025 r. jest ostatecznym terminem skladania ofert. Termin uwaza si¢ za
zachowany, je$li oferta wptynie do Urzegdu Gminy w Nowym Duninowie najp6zniej do
02 kwietnia 2025 r. do godziny 15:00.

Zgtoszenia kandydatow: ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w procesie naboru.

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



