WOIT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

OGtASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY KETRZYN

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko Sekretarza Gminy jest stanowiskiem samodzielnym i bezposrednio podlega
Wéjtowi Gminy Ketrzyn.
3. Wymiar czasu pracy: petny etat
4. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie: wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne,

- wymagany staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, 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 ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

- nieposzlakowana opinia,



- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
- bezpartyjnosc i apolityczno$é,

- znajomos¢ regulacji prawnych, w szczegdlnosci ustroju administracji publicznej tj. ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ustawy o finansach publicznych,

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, Statutu Gminy Ketrzyn.

5. Wymagania dodatkowe
- umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,
- komunikatywno$¢ i umiejetnosc¢ zarzgdzania personelem,
- wysoka kultura osobista,
- kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
- dyspozycyjnos¢, systematycznosé, obowigzkowosé,
- znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

- czynne prawo jazdy kat. B.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) opracowywanie projektdw zmian w regulaminach;
2) opracowywanie projektdw struktury organizacyjnej Urzedu;

3) opracowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikéw referatéw i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy;

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

5) przedkfadanie wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu;
6) nadzor nad przygotowaniem uchwat Rady Gminy i zarzagdzen waijta;

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
Gminy;

8) bezposredni nadzdor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych;

9) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie,



10) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;
11) nadzér nad prawidtowym trybem zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych;

12) nadzér nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli;

13) koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi;

14) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

16) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

18) organizowanie w Urzedzie kontroli majgcej na celu zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez referaty i jednostki organizacyjne Gminy oraz
wykonywania obowigzkdéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu;

19) nadzorowanie sprawnosci systemu tgcznosci telefonicznej i sieci komputerowej;
20) nadzorowanie wtasciwego zabezpieczenia siedziby Urzedu;
21) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta Gminy;

22) realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdjta.

7.Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn.

2) rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze, praca gtdwnie
umystowa,

3) wymiar czasu pracy: petny etat,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

5) termin rozpoczecia pracy: luty 2022

6) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen obowigzujagcym w Urzedzie
Gminy Ketrzyn

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%;



9. Wymagane dokumenty

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
zawierajgcy wykaz: wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata,
przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkét i uczelni, ukoficzonych
stazéw, kurséw, szkolen zwigzanych z pracg zawodowg, posiadanych
kwalifikacji i uprawnien;

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ;
kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestepstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji;

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy;

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych, zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznej;
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie

nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu

wykonywanie obowigzkdw w wymiarze petnego etatu.

Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.



10.Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Ketrzyn ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn ( sekretariat pok. nr 16, | pietro) lub pocztg na
adres Urzedu Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Gminy Ketrzyn” w terminie do dnia 17 stycznia 2022 roku do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
oraz zaproszone pisemnie lub telefonicznie lub drogg elektroniczng na rozmowe
kwalifikacyjna.

4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2010 Wéjta
Gminy Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Ketrzyn

6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14,
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

7. Wéjt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 04.01.2021 r.



