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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska
Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 9/2023 Wéjta Gminy
Tyrawa Wotoska
z dnia 8 lutego 2023 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska

w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, pafnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium RP.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw sekretarza gminy.

5. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

6. Posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r.
poz. 530), w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz co najmniej dwuletniego
stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu.

8. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:

- ustawy o0 samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawy prawo budowlane

- warunkdéw technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki oraz ich usytuowanie

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera.

3. Dobra znajomosc¢ obstugi systemoéw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).

4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o

materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

5. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

6. Dyspozycyjnosc.

7. Kreatywnos¢, samodzielnosc.

8. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

10.Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

11.Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Gospodarki Gruntami. Do zadah
Sekretarza Gminy naleze¢ bedzie:

1. Zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
2. Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, w tym rejestracji spraw zatatwianych w kierowanym Referacie.
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Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej.

Zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne komérki organizacyjne,
w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan przez Referat budzetu i
finanséw.

. Zapewnienie zasobdéw, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych z zwigzku z

wykonywaniem zadah przez kierowang komérke organizacyjna.

. Przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzania projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania

budzetu, w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komdrke organizacyjna.

. Sporzadzanie harmonogramu dziatah komérki organizacyjnej, okreslajacego zadania i cele komérki w danym roku

budzetowym.

. Przygotowywanie , realizacja, monitorowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z budzetu

Gminy.

Dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z budzetu Gminy.
Przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéw inwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy europejskich i
krajowych.

Prowadzenie postepowah o udzielenie zamdéwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy z zakresu inwestycji remontéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej i gazu dla Gminy.

Sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na majatek Gminy.

Realizacja wybranych zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drég.

Dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zadan pokontrolnych oraz prowadzenie ksigzek obiektéw w
budynkach i lokalach stanowigcych wiasnos¢ lub wspétwiasnos¢ oraz bedacych w posiadaniu Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem budynkéw i lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych,
budynkdw z mieszkalnym zasobem lokalowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem budynkéw i lokali komunalnych

w uzytkowanie wieczyste i wygaszeniem prawa uzytkowania wieczystego.

Opracowywanie propozycji ustalania cen za budynki, lokale i urzadzenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym.

Nadawanie nieruchomosciom zabudowanym lub przeznaczonym do zabudowy w planie zagospodarowania
przestrzennego numerdw porzadkowych i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i opiniowaniem budowy obcych urzadzen infrastruktury technicznej,
przebiegajgcej poza drogami.

Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskdw podziatu dla nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje
gminne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami znajdujacymi sie na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rekompensat wtascicielom gruntéw rolnych

i gospodarstw, ktérzy w wyniku klesk zywiotowych lub wystepowania waznych innych przyczyn poniesli straty materialne.

1. Udziat w pracach zespotéw w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym

i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska oraz wspétpraca z instytucjami kontrolnymi w tym zakresie.

1.

Dokonywanie identyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka zwigzanych z projektowanymi do wykonania przez komdrke
zadaniami i celami.

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy pozostajgcych w zakresie merytorycznej

wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjne;.

. Przygotowywanie innych materiatéw i dokumentédw zwigzanych z dziatalnoscia kierowanej komérki organizacyjnej, w tym

na potrzeby Gminy.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie objetym

upowaznieniem udzielonym przez Wéjta Gminy.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w sprawach pozostajgcych w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki

organizacyjnej.

. Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy.
. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne pozostajace w zakresie merytorycznej

wiasciwosci komérki organizacyjne;.

. Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki

organizacyjnej.

. Wspétdziatanie z kierownikami innych komdrek organizacyjnych oraz kierownikami jednostek administracyjnych miny.
10.
11.

Udostepnianie informacji publicznej w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie Wéjta Gminy.
Podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej, skutecznej i efektywne;j
realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjne;.
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IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepuja bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ol h WNK

- pomieszczenia znajdujg sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla oséb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zataczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 20 lutego 2023 r. do godz. 12,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej lub przesta¢ pod adres:
Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do dnia 20 lutego 2023 r. do godz.
1200'

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentéw okreslong w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 08.02.2023 .

Zataczniki:

Nazwa pliku Typ pliku Rozmiar
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Informacja o wynikach naboru (] 30.71 KB
Klauzula Rodo. (] 14.52 KB
Kwestionariusz osobowy. (] 15.04 KB
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne [] 24.48 KB
O$wiadczenie o naborze (] 14.50 KB
ogtoszenie 0 naborze. (] 25.79 KB

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Wytworzyt Teresa Brzezwska-Juszczak - Wéjt Gminy 2023-02-08
Publikujacy Admin Administrator - Admin 2023-02-08 15:04
Modyfikacja Bozena Jasinska - Bozena Jasinska 2023-02-27 12:15
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