Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 102 /2023
Wojta Gminy Liniewo
z dnia 29 listopada 2023 r

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wé6jt Gminy Liniewo oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

I Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Liniewie
ul. Dworcowa 3
83-420 Liniewo

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Sekretarz Gminy Liniewo oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego

3. Wymiar etatu: 1/1

II. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki — prawo, administracja, zarzagdzanie;

2. ¢o najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2022r. poz. 530 zpdzn. zm.), wtym 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 ww. ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

3. posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych);

4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5. korzystanie z petni praw publicznych;

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8. nieposzlakowana opinia;

9. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023r. poz. 40 ze .zm), o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270 ze.zm.), o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2022r. poz. 530 ze zm.), o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r.
poz. 164 ze zm.), o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 p0z.902), o ochronie
danych osobowych Dz.U. z 2019r. poz.1781), Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 22023 poz. 775 ze zm.), Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465), Kodeks wyborczy
(Dz.U. z2023r. poz. 2408), Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1605 ze zm.)
oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw;

10.  znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcii kancelaryinei, iednolitych rzeczowych wvkazow akt oraz instrukcii



w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 27
poz. 140).

III. Wymagania dodatkowe:
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. obsluga komputera: pakiet Office,

. umiejetnos¢ obshugi urzgdzen biurowych;

. prawo jazdy kat. B;

. umiejetno$¢ organizacji pracy, odpowiedzialno$é, odporno$é na stres;

. umieje¢tnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

. umiejegtnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu;

. znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

. umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem ich w praktyce;

. samodzielno$¢, kreatywno$¢, obowigzkowosé i dyspozycyjno$é w wykonywaniu zadan;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy Liniewo:

1. nadzorowanie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, w tym
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej
pracownikow;

2. nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem
dokumentdéw i obiegiem informacji w Urzedzie;

3. przyjmowanie interesantéw, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow

zwigzanych z pracg Urzedu,

prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

koordynowanie i nadz6r nad wykonaniem zalecen z kontroli wewnetrznej i Zewngetrznej;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

nadzor nad prawidtowym procesem legislacyjnym w Urzedzie;

nadzor nad wiasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zakupy $rodkow

trwalych oraz wyposazenia i materiatéw na cele administracyjne Urzedu;

10. wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i pos$wiadczen urzedowych,
sporzadzanie protokotow ostatniej woli;

11. nadzér nad utrzymaniem w aktualno$ci Biuletynu Informacji Publicznej oraz
prawidlowym jego funkcjonowaniem a takze nadzér i koordynacja udostgpniania
informacji publicznej w sposob i w formie innej niz za pomoca Biuletynu Informacji
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Publicznej;

12. peienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnej,

13. biezaca wspdipraca z Radg, w tym nadzor i koordynacja w zakresie przygotowywania
materialow na posiedzenia Rady, nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskow i
interpelacji z sesji Rady, przedkladanie w imieniu Wéjta wojewodzie uchwat Rady i
przepisow porzadkowych;

14. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi, w szczegdlnosci
nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzaniem wyborow i referendéw od strony technicznei i oreanizacvinei:



15. podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
na podstawie upowaznien udzielanych przez Wojta;

16. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wijta.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego:

Zakres podstawowy:

1y
2)
3)
4)

S)
6)

9)

prowadzenie sekretariatu Wojta, prowadzenie kancelarii ogolnej,

organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow, prowadzenie zbiorczej
ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich do zalatwienia
wiasciwym Referatom i innym komérkom organizacyjnym,

zabezpieczenie obshugi techniczno — biurowej posiedzeniom, konferencjom i naradom
zwolywanym przez Wojta,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
koordynowanie organizacji szklen i doskonalenie zawodowe pracownikow Urzedu,
kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie, kontrola wykorzystania urlopéw i innych
wynikajacych z przepisow prawa pracy, opracowywanie corocznych planéw urlopow
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie na polecenie Wojta wnioskow o nadanie odznaczefi panstwowych i
innych, organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikOw, ocena pracy
pracownikow.

prowadzenie prac organizacyjnych dotyczacych remontéw, biezacych napraw oraz
konserwacji budynku Urzedu, zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele
administracyjne, gospodarka $rodkami rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego,
materialow i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz remonty, naprawa i
konserwacja inwentarza ruchomego,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zapewnienie tacznosci telefonicznej i faksowe;,

11) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego, prowadzenie spraw zwigzanych

z zabezpieczeniem mienia, sprawowanie kontroli i nadzoru nad estetycznym utrzymaniem
pomieszezen w Urzgdzie oraz nad praca pracownikow gospodarczych,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie poszczegdlnym komodrkom

organizacyjnym prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalno$ci Rady i jej Komisji.

13)W  zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi: realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, tworzenie
wspdlnych zespotow o charakterze doradczymi inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli
organizacji i wlasciwych organéw administracji publicznej, biezgca wspolpraca z
organizacjami pozarzgdowymi.

14) W zakresie obronnosci: wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej;

15) Ponadto realizowanie zadan i obowigzkéw Gminy w zakresie:

a) administracji systemem informatycznym,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy;
¢) ewidencji ludnosci i dowodéw tozsamosci,
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e) obronnosci,

f) prowadzenia przed podmioty gospodarcze dziatalnosci gospodarczej,

g) dostepu do informacji publiczne;j,

h) koordynacji systemu o§wiaty w Gminie
- wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.
Szczegotowy zakres zadan Referatu Organizacyjnego okresla Zarzadzenie nr 53/2017 Woijta
Gminy Liniewo z dnia 24 lipca 2017r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Liniewo (dostepny na www.liniewo.pl)

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. planowany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2023r.

2. pracana 1/1 etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony lub na czas nieokreslony;

3. miejsce pracy: Urzad Gminy w Liniewie, ul. Dworcowa 3;

4. praca w godzinach: od 7.30 do 15.30, w srode od 7.30 do 16.30, w pigtek od 7.30 do
14.30;

5. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6. wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obshugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca
W systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej;

7. uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegélnosci komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu;

8. mozliwe narazenie na: stres,

9. stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim;

10. pracodawca zapewnia wiasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W listopadzie 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Liniewo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

‘ list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;
zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia, ii-
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w zycie
przepisow nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy;
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7. dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysieglego;
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei, tj.

certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
migjsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé (jesli dotyczy);

10.  o$wiadczenia kandydata:



1) o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
2) o korzystaniu z pelni praw publicznych,
3) obraku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
10.kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowod osobisty lub
paszport) albo o$wiadczenie kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych);
11. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. termin: do dnia 11 grudnia 2023 r. do godz.: 15:30 (decyduje dzien i godzina
wplywu do Urzedu Gminy Liniewo);

2 sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie A4, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Liniewo”;

3 miejsce sktadania dokumentéw: Urzgd Gminy w Liniewie (Sekretariat) lub poczta na
adres: Urzad Gminy Liniewo, ul. Dworcowa 3, 83-420 Liniewo.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po uptywie terminu do sktadania
dokumentow aplikacyjnych nie bedg rozpatrywane.

2. Klauzula informacyjna dla Kandydatow

Liniewo, dnia 29 listopada 2023 roku
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