
Zalacznik do ZarzqdzeniaNr 102 /2023
Wéjta Gminy Liniewo

z dnia 29 listopada 2023 r

OGLOSZENIEO NABORZE
NA WOLNE

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Liniewo oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze:

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

2. Nazwa stanowiska urzgdniczego:
Sekretarz Gminv Liniewo oraz Kierownika Referatu Organizacvinego

3. Wymiar etatu: 1/1

11. Wymagania niezbgdne:
1. wykszta1cenie wstze, preferowane kierunki — prawo, administracja, zarzqdzanie;
2. c0 najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzegdniczym W jednostkach, o ktérych
mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku opracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2022r. poz. 530 z péz’n. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczymw tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzegdniczymW jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

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

4. peina zdolnoéé do czynnos’ci prawnych;
5. korzystanie z peini praw publicznych;
6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélneprzestgpstwo écigane z oskarZenia
publicznego lub umys’lne przestcgpstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku;
8. nieposzlakowana opinia;
9. znajomoéé ustaw: o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2023r. poz. 40 26 .zm), 0 finansach
publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270 ze.zm.), o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Z
2022r. poz. 530 ze zm.), o narodowyrn zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r.
poz. 164 26 2m), 0 dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 poz.902), o ochronie
danych osobowych Dz.U. z 2019r. poz.1781), Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2023 poz. 775 ze zm.), Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465), Kodeks wyborczy
(Dz.U. z 2023r. poz. 2408), Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1605 26 zm.)
oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw;

10. znajomos’é rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcii kancelarvinei. iednolitvch rzeczowvch kaazéw akt oraz instrukcii



W sprawie organizacji izakresu dziaiania archiwéw zakiadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 27
poz. 140).

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

. umiej@tnos’é obsfugi urzqdzer'l biurowych;

. prawo jazdy kat. B;

. umiej¢tnos’c’ organizacji pracy, odpowiedzialnoéé, odpornos’c’ na stres;

. umiej qtnos’é zarzadzania zasobami ludzkimi;

. umiejgtnoéé analitycznego mys’lenia, koncentracji oraz pracy pod presja, czasu;

. znajomos’é struktury organizacyjnej urz¢du;

. umiej¢tnos’c'wias'ciwej interpretacji przepiséW prawa z zastosowaniem ich w praktyce;

. samodzielnoéé, kreatywnos'é, obowiazkowos’é i dyspozycyjnoéc’:W wykonywaniu zadafi;
umiejgtnoéé skutecznej komunikacji oraz pracy W zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku Sekretarza Gminy Liniewo:
1. nadzorowanie spraw z zakresu prawa pracyW stosunku do pracownikéw Urz¢du, w tym

sprawowanie nadzoru nad organizachpracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzqdku
pracy, sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem sIquy przygotowawczej
pracownikéw;

2. nadzo’r nad prawidiowym wykonywaniem czynnos’ci kancelaryjnych, obiegiem
dokumentéw i obiegiem informacjiW Urzgdzie;

3. przyjmowanie interesantéw, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw
zwiqzanych z pracq Urz¢du,
prowadzenie rejestru udzielonych upowaZnier'i i peinomocnictw;
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia;
koordynowanie i nadzér nad wykonaniem zalecefi z kontroliwewnegtrznej i zewngtrznej;
prowadzenie caloksztahu spraw zwiqzanych z kontrolq zarzqdczq;
nadzér nad prawidiowym prbcesem legislacyjnym W Urzcgdzie;
nadzér nad Wlaéciwym wydatkowaniem s’rodkéw finansowych na zakupy s'rodkéW
trwachh oraz wyposaZenia i materiaiéw na 0616 administracyjne Urzgdu;

10. wydawanie wszelkich wymaganych zaéwiadczer’l i poéwiadczefi urzgdowych,
sporzqdzanie protokoiéw ostatniej woli;

11. nadzér nad utrzymaniem W aktualnos’ci Biuletynu Informacji Publicznej oraz
prawidiowym jego funkcjonowaniem a takZe nadzér i koordynacja udostgpniania
informacji publicznej W sposéb i W formic innej niz za pomocq Biuletynu Informacji
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Publicznej;
12. peinienie funkcji Peinomocnika Ochrony Informacji Niejawnej,
13. bieZaca wspéipraca z Radq, w tym nadzér i koordynacja W zakresie przygotowywania

materiaiéw na posiedzenia Rady, nadzér nad prowadzeniem rejestru wnioskéw i

interpelacji z sesji Rady, przedkiadanie W imieniu Wéjta wojewodzie uchwai Rady i

przepiséw porzqdkowych;
14.wykonywanie zadar’l zwiqzanych z wyborami i spisamipowszechnymi, w szczegélnos’ci

nadzorowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z przygotowaniem i

przeprowadzaniem wyboréW i referendéw 0d stronv technicznei i organizacvinei:



15.podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaZnier’i udzielanych przez Wéjta;

16.wyk0nywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadar'l
wynikajqcych z polecer’i 1ub upowaZniefi Wéjta.

V. Zakres wykonywanych zadafi na stanowiskuKierownika Referatu Organizacyjnego:

Zakres podstawowy:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

9)

prowadzenie sekretariatu Wéjta, prowadzenie kancelarii ogélnej,
organizowanie przyj egc' interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzenie zbiorczej
ewidencji skarg i wnioskéw wpiywajqcych d0 Urzgdu, przekazywanie ich do za1atwienia
wlas’ciwym Referatom i innym komérkom organizacyjnym,
zabezpieczenie 0bs1ugi techniczno — biurowej posiedzeniom, konferencjom i naradom
zwo1ywanym przez Wéjta,
prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
koordynowanie organizacji szklefi i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urz¢du,
kontrola dyscypliny pracy w Urzgdzie, kontrola wykorzystania urlopéw i innych
wynikajqcych z przepiséw prawa pracy, opracowywanie corocznych planéw urlopéw
pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie na polecenie Wéjta wnioskéw o nadanie odznaczer'i par’lstwowych i
innych, organizowanie okresowych badar'i lekarskich pracownikéw, ocena pracy
pracownikéw.
prowadzenie prac organizacyjnych dotyczacych remontéw, biechych napraw oraz
konserwacji budynku Urzgdu, zaopatrzenie materiaiowe i techniczne na cele
administracyjne, gospodarka s’rodkami rzeczowymi, zakup inwentarza ruchomego,
materialéw i pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz remonty, naprawa i
konserwacja inwentarza ruchomego,

10) prowadzenie archiwum zakladowego oraz zapewnienie iqcznoéci telefonicznej i faksowej,
1 1) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpoZarowego,prowadzenie spraw zwiqzanych

z zabezpieczeniem mienia, sprawowanie kontroli i nadzoru nad estetycznym utrzymaniem
pomieszczer'l W Urzgdzie oraz nad pracq pracownikéw gospodarczych,

12) prowadzenie rejestru zarzqdzefi Wéjta oraz przekazywanie poszczegélnym komérkom
organizacyjnymprowadzenie spraw zwiqzanych z obsmgq dziaialnosici Rady i jej Komisji.

13)W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzqdowymi: realizacja zadar'l
wynikajqcych z ustawy 0 dziai'alnos’ci pOZytku publicznego i 0 wolontariacie, tworzenie
wspélnych zespoiéw o charakterze doradczymi inicjatywnym, zioZonych z przedstawicieli
organizacji i wias'ciwych organéw administracji publicznej, biecha wspélpraca z
organizacjami pozarzqdowymi.

14)W zakresie obronnos’ci: wykonywanie zadafi terenowego organu obrony cywilnej;
15) Ponadto realizowanie zadafi i obowiqzkéw Gminy w zakresie:

a) administracji systemem informatycznym,
b) bezpieczefistwa i higieny pracy;
c) ewidencji ludnos’ci i dowodéw tOZsamos'ci,
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e) obronno's'ci,
f) prowadzenia przed podmioty gospodarcze dziaialnos’ci gospodarczej,
g) dostcgpu d0 informacji publicznej,
h) koordynacji systemu oéwiaty w Gminie

- wynikajqcych z powszechnie ObOWiqzujqcych przepiséw prawa.
Szczeg610wy zakres zadar’l Referatu Organizacyjnego okreéla Zarzadzenie nr 53/2017 Wéjta
Gminy Liniewo z dnia 24 lipca 2017r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Liniewo (dostegpny na www.1iniewo.pl)

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. planowany termin rozpoczgcia pracy: grudzier’i 2023r.
2. praca na 1/1 etatu na podstawie umowy o prace; na czas okres'lony nie dtquzy niz 6 miesi¢cy,

z mozliwoéciqprzed1u2enia na czas nieokreélony lub na czas nieokreélony;
3. miejsce pracy: Urzqd Gminy w Liniewie, ul. Dworcowa 3;
4. praca w godzinach: 0d 7.30 do 15.30, w s’rod¢ 0d 7.30 do 16.30, w piqtek 0d 7.30 do

14.30;
. praca przy komputerze powyZej 4 godzin dziennie;

6. wykonywanie obowiqzkéw zwiqzanych z obs1ugq kornputera, sporzqdzaniem,
przenoszeniern, porzqdkowaniem, dostarczaniem, wysyianiem dokumentéw, praca
w systemic jednozmianowym w pomieszczeniu przy os’wietleniu sztucznym
i naturalnym W pozycji siedzqcej;

7. uZytkowanie sprzgtu biurowego W szczegélnos’ci komputera, drukarki, kserokopiarki,
faksu, telefonu;

8. mozliwe naraZenie na: stres,
9. stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajqcej sh; na wézku inwalidzkim;
10. pracodawca zapewnia wias’ciwymikroklimat w pomieszczeniach biurowych.
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VI. Wskaz’nik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W listopadzie 2023 r. wskaz’nik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzgdzie Gminy
Liniewo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
. list motywacyjny;

Curriculum Vitae;
kwestionariusz osobowy;
kserokopia dokumentu potwierdzajqcego wyksztalcenie;
kserokopie s’wiadectw pracy lub zas’wiadczefi dokumentujqcych posiadany staz pracy;zas’wiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyiqcznie biechy okres zatrudnienia, tj.

niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystgpujqce przed wejs’ciem w Zycie
przepiséw nakazujqcych wydawanie éwiadectw pracy;
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7. dokumentyw jgzyku obcym naleZy przedioZyéwraz z ich tlumaczeniem na j¢zyk polski
dokonane przez tiumacza przysiggiego;
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej@tnos’ci, tj.
certyfikaty, zas’wiadczenia 0 ukor'lczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jeZeli kandydat takie posiada);
9. kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepeinosprawnos’é (jes'li dotyczy);
10. oéwiadczenia kandydata:



1) o peinej zdolnos’ci do czynnoéci prawnych,
2) 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
3) 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umys'lne przest¢pstwo écigane

z oskarZenia publicznego lub umys’lne przestgpstwo skarbowe;
10.kser0k0pia dokumentu potwierdzajqcego obywatelstwo polskie (dowéd osobisty lub
paszport) albo oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzeZeniemart. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 pracownikach samorzqdowych);

l 1. os'wiadczenie kandydata 0 stanie Zdrowia pozwalajqcym na zatrudnienie na
okres’lonym stanowisku;

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. termin: do dnia 11 grudnia 2023 r. do godz.: 15:30 (decyduje dziefi i godzina
wpIywu do Urzgdu Gminy Liniewo);
2. sposéb skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamkni¢tej kopercie A4, osobiécie
lub listem poleconym z dopiskiem ,,D0tyczy naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze
Sekretarza Gminy Liniewo”;
3. miejsce skIadania dokumentéw: Urzqd Gminy w Liniewie (Sekretariat) lub pocth na
adres: Urzqd Gminy Liniewo, ul. Dworcowa 3, 83-420 Liniewo.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:
1. Dokumenty aplikacyjne, ktére WpIyne} d0 Urzgdu p0 upIyWie terminu d0 skiadania
dokumentéw aplikacyjnych nie b¢dq rozpatrywane.
2. Klauzula informacyjna dla Kandydatéw

Liniewo, dnia 1


