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WOJT GMINY BIELICE
ul. Niepokalanej 34

74-202 BIELICE
woj. zachodniopomorskie

Zarzadzenie nr 14/2021

Wojta Gminy Bielice
z dnia 01 kwietnia roku 2021

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bielice

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019, poz.1282) oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy stanowigcego zalgcznik do Zarzagdzenia Wojta Gminy Bielice nr 9/2021 1. z dnia
05 lutego 2021 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy.
§2. Tre$é ogloszenia, o ktérym mowa w §1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi merytorycznemu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 14 z dnia 01 kwietnia 2021 r.

WOJT GMINY BIELICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SEKRETARZ GMINY

w Urzedzie Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyZsze, w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce: preferowane - prawo, administracja lub zarzgdzanie;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urze¢dniczym
w tych jednostkach lub w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przesigpsiwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa, w szczegdInosci ustaw o:
— 0 samorzadzie gminnym z dnia § marca 1990 1.,

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.,

— o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.,

— o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.,

—  Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016,

— Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 1.,

— Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.,

— Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 1.,

— Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,
a takze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatan archiwum zaktadowego;



2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2005r. o finansach publicznych;

3) znajomos$¢ zasad techniki prawodawcze] w rozumieniu rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej™

4) posiadanie cech osobowosci takich, jak: odpornosé na stres, odpowiedzialno$¢, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjnosé, komunikatywnos$é, samodzielno$é, inicjatywa,
pomystowosc;

5) posiadanie umiejetnosci praktycznych takich, jak: znajomos$¢ obstugi komputera,
w szczegolnosel w zakresie programdéw prawniczych i pakietow biurowych, obshuga
urzadzen biurowych;

6) posiadanie umiej¢tnosci takich jak: zarzadzanie i praca w zespole, negocjacje,
redagowanie pism, stosowanie przepiséw prawnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadzér w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli;

2) nadzdr w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej;

3) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy;

4) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz wszelkich informacji
0 charakterze publicznym na terenie gminy;

5) kontrola wewngtrzna pracy poszczegélnych referatow;

6) prowadzenie spraw gminy podczas nicobecnos$ci Wojta w zakresie i w ramach
udzielonych upowaznien;

7) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta zwiazanych z organizacjg pracy
w urzedzie, w tym  statutu, regulaminu organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy
i innych aktéw wewnetrznych oraz ich aktualizacja;

8) koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie, dbatos¢
o nalezyty wyglad budynku i jego otoczenia;

9) koordynacja i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi;

10) prowadzenie spraw kadrowych i innych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

11) organizacja dziatan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, shuzbg
przygotowawczg, okresowa ocena pracownikow, wnioskowanie w sprawach
zatrudnienia, zwalniania, awansowania oraz karania pracownikows;

12) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

13)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych;

14) organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

15) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych;

16) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach okreslonych
w kodeksie cywilnym:;

17) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

18) prowadzenie centralnych rejestréw: skarg i wnioskow, zarzgdzen Wéjta oraz uméw;



19) wspélpraca z organami kontroli zewngtrzne], kompletowanie catosci dokumentow

z przeprowadzonych kontroli, nadzorowanie terminowego wykonania zalecen
pokontrolnych oraz udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
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wynikajacych z polecen lub uprawnien Wojta;
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin
tygodniowo);

praca wykonywana gtownie w biurze;

bezposredni kontakt z klientami urzedu;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i CV;

kwestionariusz kandydata na formularzu stanowigcym zalgcznik do niniejszego

ogloszenia (do pobrania ze strony www.bipbielice.com.pl);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz  pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie
za$wiadczen/certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowigzkow,
opinie, itp.);

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki
posiada),

oéwiadczenie o tresci: ,,OSwiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzystam z pelni praw publicznych, ciesz¢ sig nieposzlakowang opiniq ,nie
przynaleze do partii politycznych, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem
sqdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySine
przesigpstwo skarbowe, oraz, ze jestem obywatelstwa polskiego” (do pobrania ze
strony www.bipbielice.com.pl);

oswiadczenie o tresci: ,,OSwiadczam, ze nie bylam/em karanal/y zakazem petnienia

funkcji, zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ari. 31

ust. 1 pkt 4 usiawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych” (do pobrania ze strony www.bipbielice.com.pl);
o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy Bielice oraz o zapoznaniu si¢ z informacja
o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w niniejszym ogloszeniu” (do pobrania
ze strony www.bipbielice.com.pl);

10) wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny i CV — powinny by¢

wlasnorecznie podpisane i opatrzone klauzula: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawariych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 v., poz. 1282)”;



6. Informacja, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy o pracownikach
samorzadowych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Bielicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniy 0s0b
niepelnosprawnych,

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej / wiecej* niz
6%.

*niepotrzebne skresli¢
7. Termin i miejsce skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Bielice, ul. Niepokalanej 34, pokéj nr 3 Iub drogg pocztows na adres: Urzad Gminy
Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy ”, w terminie do dnia 12.04.2021 do godz. 14:00.

Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych drogg pocztows uwaza sie
date ich wplywu do Urzedu Gminy.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci,
ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o dalszej procedurze posigpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzgdzie Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34 i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Bielice.



