URZAD MIASTA I GMINY
w Bardzie
ul. Rynek 2, 57-256 Bardo

tel. 74 817 14 78, fax 74 817 14 24

1.

1)

2)
3)

Ogtoszenie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 05 lipca 2019 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Sekretarz Gminy Bardo

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
wyksztatcenie wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260,
z p6zn. zm.), 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 w/w ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach finanséw publicznych;

w procedurze naboru preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawne oraz
do$wiadczenie zwigzane z administracja publiczng

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umysle $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo
skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegdblnosci:
— ustawa o samorzgdzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzgdowych,
— ustawa o finansach publicznych;
— ustawa Kodeks wyborczy;
— ustawa Prawo oswiatowe;
znajomosc¢ przepiséw z zakresu postepowania administracyjnego;
znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakiadowych;
umiejetnos¢ obstugi komputera;
umiejetnos$¢ planowania i organizaciji pracy;
zdolnos$¢ analitycznego myslenia;
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie projektéw zarzadzer regulujgcych funkcjonowanie Urzedu;

2. opracowanie projektow statutow organow i jednostek pomocniczych Gminy;

3. nadzorowanie sporzgdzania projektéw przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz

zbioru przepiséw ogélnie obowigzujgcych;

nadzorowanie przestrzegania instrukgji i jednolitego wykazu akt przez pracownikow Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw oraz prawidtowe;j

obstugi klientéw;

6. opracowywanie raportu o stanie gminy;

7. nadzorowanie zatrudniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy;
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15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,

nadzorowanie prowadzenia kancelarii Urzedu oraz ewidencji korespondencji (wplywajacej
i wychodzacej);
nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i interpelaciji radnych,

. koordynacja i przygotowanie zadar zwigzanych z referendami i wyborami do organéw

przedstawicielskich i innych organow, stosownie do obowigzujacych przepiséw;

. administracja obiektami Urzedu;

. koordynacja ubezpieczenia majgtkowego gminy;

. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu i nadzér nad jej stosowaniem;

. koordynacja dziatari zmierzajgcych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym:

a)organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu oraz zapewnienia materialno-
technicznych warunkéw pracy;

b) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

c)koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych w Urzedzie;

organizowanie procesu szkolenia pracownikéw Urzedu;

zapewnienie realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

nadzér nad realizacjg polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemami
informatycznymi w Urzedzie;
prowadzenie spraw dotyczacych {gczenia i likwidacji samorzgdowych jednostek

organizacyjnych oraz ich organizacji,

nadzorowanie prowadzenia archiwum zakiadowego;

prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej, w tym:

a) analiza zatrudnienia;

b) przedstawianie wnioskéw w zakresie obsady stanowisk;

c) kwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniach;

d) organizacja konkurséw dotyczgcych zatrudniania na stanowiskach urzedniczych,

ustalanie szczeg6fowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikéw,

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie
ich wyrézniania, nagradzania, awansowania, bgdz karania,

nadzorowanie organizacji, porzadku, czasu pracy i dyscypliny pracy wszystkich pracownikow
Urzedu;

wykonywanie innych czynnosci na podstawie udzielonego upowaznienia przez Burmistrza
Miasta i Gminy Bardo.

2. W zakresie spraw zwigzanych z oswiatg :

4.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

podejmowanie dziatan w/s zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych;

podejmowanie dziatan zwigzanych z bezpiecznym utrzymaniem gminnych jednostek o$wiatowych;
ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych;

opiniowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych;
zapewnianie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;

organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ocenig dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw z zakresu programoéw rzgdowych (,Wyprawka szkolna”, zakup podrecznikow);
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw zwigzanych,
z ksztatceniem miodocianych pracownikoéw;
11) opracowywanie corocznej informacji o stanie oswiaty;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przedszkolami niepublicznymi i publicznymi (naliczanie dotac;i,
czy optaty za pobyt dziecka w przedszkolu w innej gminie);
13) nadzér nad SIO;
14) przygotowywania projektéw uchwat w sprawach z zakresu o$wiaty,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy;
praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy;

2)



3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bardzie;

4) praca administracyjno-biurowa i w terenie;

5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

7) oswietlenie naturalne i sztuczne;

8) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
e-mailowe;

9) miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych (brak windy);

10) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.
Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)) informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Informacje dodatkowe:

1) Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

2) Nabér na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.

a) posiedzenie komisji dopuszczajgce kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepiséw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy — pkt 2 ppkt 1-4) oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca
sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzajaca
predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na stanowisku urzedniczym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem);

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego z art. 11 ust. 21§ 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia;

9) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:



.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260).”

.Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie, 57-256 Bardo, ul. Rynek 2,
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie informacji publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz.1260 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie lub listownie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Bardow terminie do dnia 14
sierpnia 2019 r., do godz. 15.30. Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy
Bardo oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

7. Inne informacje:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani

drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.
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