Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 38/12
Wajta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 czerwca 2012r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

Woéjt Gminy Kwidzyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze peinego etatu

1. Wymagania niezbedne :

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo lub administracja,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego i/lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji samorzadowej
lub panstwowej, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 08.223.1458 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w tych jednostkach,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktdre jest ogtaszany nabdr,

8) zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania,

9) umiejetnosci skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

10) wysoka kultura osobista,

11) zdolnosci do samodzielnego podejmowania decyzji,

12) kandydat powinien by¢ bezpartyjny,

13) znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji samorzadowej

i postepowania administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, kreatywnosc,

2) znajomos¢ jezykow obceych, (preferowany jezyk angielski, niemiecki lub rosyjski)

3) znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,

4)  znajomosc¢ obstugi komputera, w tym: pakietu Microsoft OFFICE,

5) znajomos¢ i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych dla gmin, jednostek organizacyjnych,

6) wiedza i doswiadczenie w zakresie prawa zamoéwien publicznych,

7) wiedza o Gminie Kwidzyn i jej jednostkach organizacyjnych,

8) bardzo dobra komunikacja pisemna (fadne czytelne pismo, budowanie zdan poprawnych gramatycznie
i logicznie, bezbtedna pisownia, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, dobieranie

odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezty),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie i obstugq interesantéw;
2) kontrola zarzadcza Urzedu ( z wytaczeniem kontroli finansowej );

3) opracowywanie projektdw zmian Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Statutu Gminy i innych



4)
5)
6)

7
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

dokumentéow wymaganych prawem, w tym w sprawach finansowo - ksiegowych we wspotpracy ze Skarbnikiem

Gminy;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i stosownych procedur oraz ich wdrazanie;
opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiska pracy, kart opisu stanowisk pracy;
prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej w Urzedzie, dokumentacji przebiegu stuzby i organizacji stuzby dla

nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz egzaminu konczacego te stuzbe;

nadzor nad sprawami dziatalnosci gospodarczej ewidencjonowanej przez Wojta;

nadzér nad sprawami ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

nadzér nad sprawami kadrowymi i pracowniczymi, a w tym zakresie w szczegdlnosci:

a) dokonywanie okresowych ocen pracownikdbw Urzedu bezposrednio podlegtych Sekretarzowi Gminy,
a w odniesieniu do pracownikéw podlegtych Wéjtowi, jego zastepcy lub Skarbnikowi — dokonywanie ocen wspdlnie
z tymi przetozonymi,

b) nadzér nad naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wnioskowanie do Wodijta
0 rozpoczecie procedury naboru na okreslone stanowiska urzednicze,

c) wystepowanie do Wéjta o awansowanie i nagradzanie pracownikow oraz podwyzke wynagrodzenia,

d) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw i szkoleniami pracownikéw,

nadzor nad sprawami organizacyjnymi i samorzadowymi, a w tym zakresie w szczegolnosci;

a) nadzorowanie wiasciwego przygotowania materiatdéw pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidtowosci
kompletowania dokumentacji z prac Rady,

b) nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatéw na zebrania wiejskie i kompletowania dokumentacji
z dziatania organdéw jednostek pomocniczych Gminy,

c) nadzdér nad zatatwianiem skarg i wnioskow, petycji, postulatéw oraz inicjatyw obywateli,

d) nadzdr nad przeprowadzaniem konsultacji spotecznych w sprawach podlegajacych takim konsultacjom,

e) nadzor nad obstugq kancelaryjng i archiwalna,

f)  nadzér nad sprawami socjalnymi i wyposazeniem technicznym Urzedu;

nadzor nad poprawnoscig formalno - prawng przygotowywanych w Urzedzie pism, decyzji, umoéw oraz

projektow aktow prawnych Wéjta i Rady;

nadzor nad organizacjg i przeprowadzeniem wyborow i referendow w Gminie oraz petnienie funkcji

Petnomocnika ds. wyboréw - urzednika wyborczego;

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzonym przez Gmine Biuletynem Informacji Publicznej, w tym

nadzér nad niezwtocznym zamieszczaniem na stronach BIP uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz innych

informacji publicznych;

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatnich woli spadkodawcy;

przyjmowanie korespondencji od organdw administracji publicznej , prokuratury i sadow - w wypadku

niemoznosci doreczenia jej adresatowi w miejscu zamieszkania;
wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wéjta,
dekretowanie korespondencji zgodnie z jej przeznaczeniem i kierowanie na wtasciwe stanowisko urzednicze,

wykonywanie pracy w jednostce, przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego, w warunkach

pracy zgodnie z stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,



3) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

4) kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, $wiadectw

pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 p0z.926 z pdzn. zm.)

Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia skfadane przez kandydata muszg byé
przez niego odrecznie podpisane.

5. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Otwarty nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kwidzyn” w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie
przy ul. Grudzigdzkiej 30, w terminie do dnia 16 lipca 2012r. ( poniedziatek) do godz. 15%.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana prze Wdjta Gminy Kwidzyn w trybie
przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych. Kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie

poinformowany o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kwidzyn, dnia 29 czerwca 2012r.
Wajt Gminy Kwidzyn

Ewa Nowogrodzka



