“vo . OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
"1o0: O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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71 z dnia 01.04.2019 r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO

Sekretarz Gminy Baboszewo
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze II stopnia, (administracja lub prawo),

b) udokumentowane do§wiadczenie zawodowe — min. 10-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w tym, co najmniej
2 lata na stanowisku kierowniczym w tych jednostkach,

¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystanie
z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na danym stanowisku ( o stanowisko mogg si¢ ubiegaé rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiadaé umiejetnosei biegtej obstugi
komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig
przepisow n/w ustaw:

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawy o0 samorzadzie gminnym,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Kodeksu wyborczego,

- Kodeksu pracy,

- aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
b) sumiennos¢,

c¢) obowigzkowos¢,

d) doktadnosé,

e) dyspozycyjnos¢,

f) umiejetnosé pracy w zespole,

g) odporno$é na stres,

h) zdolnos¢ podejmowania decyzji,

1) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz wdrazania
nowych metod zarzadzania,



3) Branie udzialu w sesjach i komisjach Rady Gminy,

4) Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy
w porozumieniu z Biurem Rady i kierownikami Referatow,

5) Nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynowanie dzialan poszczegolnych Referatow,

6) Sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu, regulaminéw wewnetrznych, w tym
opracowywanie regulaminéw organizacyjnych, regulaminéw wynagradzania, instrukcji
niezbednych do prawidfowego funkcjonowania urzedu,

7) Wspdltworzenie projektow statutow, programéw w porozumieniu z kierownikami Referatow
i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

8) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych Gminy,

9) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie ich do wgladu zainteresowanym,

10) Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, opracowywanie odpowiedzi na wystapienia
Rzecznika Praw Obywatelskich, Postow i Senatoréw w porozumieniu z Referatem
Organizacyjnym,

11) Nadzor nad rzetelnoscig i terminowodcig zatatwiania spraw,

12) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

13) Wykonywanie obowigzkéw petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia,

14) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw samorzadowych
oraz innych organéw, dla ktérych obstuge techniczng prowadzg samorzady gminne, fawnikéw
zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wyborczych i innych ustawach oraz zapewnienie
obstugi organizacyjno-technicznej referendow i konsultacji spotecznych przy wspotpracy
z kierownikami Referatow,

15) Koordynacja organizacji szkolen i narad pracowniczych,

16) Wspotpraca z kierownikami Referatow przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla
pracownikow Referatow,

17) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz realizacja zaméwien
publicznych,

18) Weryfikacja wnioskéw o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

19) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Hali Sportowo-Widowiskowej,

20) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Swietlicy Srodowiskowej, wspolpraca z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

21) Sprawowanie nadzoru nad $wietlicami, sporzadzanie regulamindéw korzystania ze §wietlic,
umoéw najmu dla obiektéw, w ktorych nie wyznaczono opiekuna,

22) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby
skierowane przez sad,

23) Wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie promocji Gminy, wspotpracy
regionalnej i z zagranica,

24) Koordynacja procedur przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw,

25) Organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym,

26) Koordynacja procedury zwigzanej ze shuzba przygotowawczg zatrudnianych pracownikow
samorzadowych,

27) Dokonywanie analiz o$wiadczen majatkowych sktadanych Wéjtowi przez Radnych,
pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych,

28) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

29) Stwierdzanie wtasnorgcznosci podpiséw na potrzeby wiasne Urzedu,

30) Podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

31) Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

32) Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych i zarzadczej w zakresie organizacji i funkcjonowania
stanowisk pracy w urzedzie,



33) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen lub powierzen Wéjta.

4. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny.

b) Zyciorys ( CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

¢) Kwestionariusz osobowy — na druku dostgpnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl

d) Kopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub
zaswiadczenie o ukoniczeniu studiow.

¢) Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

f) Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku.

g) Podpisana odrgcznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL.

h) Oswiadczenie (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe skladane pod
odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 Kodeksu karnego, opatrzone danymi kandydata oraz
datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie pdzniej niz 6 miesiecy
przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych.

i) O$wiadczenie kandydata (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie zdrowia
pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

S. Inne informacje:
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzgdu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w catym budynku — winda, ciagi komunikacyijne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim)

2) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8 godzin,
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo nadanym
Zarzadzeniem Nr ORG.120.7.2019 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 14.01.2019 r. zmienionego

Zarzgdzeniem Nr ORG.120.13.2019 Wéjta Gminy Baboszewo z dnia 27.02.2019 r , tygodniowa
norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku).

3) Wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzedzie Gminy Baboszewo
w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

4) Czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dolu za miesiac przepracowany
do dnia 28 kazdego miesiaca

5) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

60) Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.



Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi, co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w marcu 2019 roku
byt nizszy niz 6%.

Osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Brak zalaczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w dziale 4 pkt.
g wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

6. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentéw:

Od 01 kwietnia 2019 r. do 15 kwietnia 2019 r. do godz. 14.00
2. Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, pokdj Nr 4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za pomocg poczty wylgcznie w formie pisemnej
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Nabor na stanowisko: " Sekretarza Gminy Baboszewo”,
ktére wpltyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

[ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania. Osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymogéw formalnych nie
zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko urzednicze
sa odsylane, jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo, gdy wystapi z takim
wnioskiem po przeprowadzonym naborze.




