WOJT GMINY GRAJEWO
OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE KIEROWNICZE SEKRETARZ GMINY W URZEDZIE GMINY
GRAJEWO

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo
1. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy
2. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

6) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

7) posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

8) bardzo dobra znajomoS$¢ przepisow prawa — ustawa o0 samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o zaméwieniach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, kodeksu wyborczego;

9) odpowiednie po$wiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byty
Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyijne;

10) zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym
przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby Informacyjne.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera;

2) prawo jazdy kategorii B;

3) doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentéw;

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole, organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,
zdyscyplinowanie, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, obowiazkowos$¢, dyspozycyjnos¢;

4. Zakres zadan wykonywanych w szczegoélnosci na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

2) koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych Rady i Wojta;

3) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach pracy;

4) opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych spraw z posiadanego zakresu czynnosci,
a w szczegdlnosci statutu gminy i statutéw sotectw;

5) nadzorowanie pracy referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
odrebnie ustalonym przez Kierownika Urzedu;

6) opracowywanie projektéw zarzadzen Wadjta dziatajacego jako Kierownik Urzedu oraz ich
nowelizacji, dotyczacych funkcjonowania Urzedu, a w szczegd6lnosci:

a) regulaminu organizacyjnego,



b) regulaminu pracy,

c) regulaminu wynagradzania Urzedu,

d) regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

e) regulaminu przeprowadzania ocen okresowych,

f) regulaminu kontroli zarzadczej,

g) zarzadzen regulujacych wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych,

h) zarzadzenia okreslajacego sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej;

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

8) nadzor nad wykonywaniem zadan kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzednicze stanowiska pracy;

10) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym oraz egzaminéw konczacych te stuzbe;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu przeprowadzania ocen okresowych;

12) wspéipraca z kierownikami (dyrektorami) gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych i Administratorem Systeméw Informatycznych w
zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych;

14) nadzorowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow;

15) nadzorowanie organizacji zaspokajania potrzeb mieszkaicéw Gminy w zakresie ushug
komunalnych;

16) sprawowanie nadzoru nad jednostkami os§wiatowymi Gminy;

17) pehienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zgodnie z art. 15 ust. 1
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Sekretarza Gminy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat;

2) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grajewo, budynek Urzedu Dpietrowy
niedostosowany do potrzeb o0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na  wodzkach
inwalidzkich, brak windy;

3) stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa zwigzana z praca w siedzibie Urzedu, wyjazdy
sluzbowe, nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy. Na stanowisku pracy
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;

6. Wskaznik zatrudnienia:

W lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Grajewo,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypehliony odpowiednio przez kandydata formularz zgloszeniowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

2)y—kserokopie Swiadectw pracy dokumentujace co najmniej 4 letni stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajaca co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych lub w przypadku pozostawania
pracownika w stosunku pracy w czasie naboru — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu
pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego;
4) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza Gminy,

- o0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc¢
z oryginatem przez skladajqcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, czytelnego podpisu oraz miejscowosci i daty jego ztozenia.

Dokumenty sktadane w oryginale wystawione przez okreslony podmiot wystawiajqcy muszq by¢
podpisane przez upowaznionq osobe. Dokumenty skladane w oryginale wystawione przez kandydata
sktadajqcego oferte aplikacyjng muszq by¢ przez niego czytelnie podpisane.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wypehiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w formie papierowej
w zaklejonej kopercie w terminie do 23 sierpnia 2024 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Urzedu Gminy
Grajewo, ul. Komunalna 6, 19-200 Grajewo, zaadresowanej na w/w adres z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem korespondencyjnym kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy” lub przesta¢ poczta. Decyduje data wpltywu oferty do sekretariatu urzedu.

Wzér formularza zgloszeniowego niezbedny do zlozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na
stronie: bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl = w  zakladce naboér kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze.

Woéjt Gminy Grajewo informuje, ze oferty kandydatéw niekompletne, nie zawierajgce wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentéow i danych wymaganych w dokumentach oraz zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po
uplywie terminu sktadania ofert.

Po uplywie terminu skladania ofert Komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta dokona analizy
formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod katem spelnienia przez nich wymogéw
niezbednych, koniecznych do podjecia pracy na stanowisku Sekretarza Gminy. Oferty nie spelniajace
ustalonych wymagan zostana odrzucone.

Osoby, ktorych oferty speiniag wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani odrebnym
pismem.

Tryb postepowania z ofertami kandydatow okresla § 26 zalacznika do zarzadzenia Nr 4/2021 Kierownika
Urzedu Gminy Grajewo z dnia 18 stycznia 2021 r. zamieszczonego na stronie BIP Urzedu Gminy
Grajewo

w zakladce : Urzad/Zarzadzenia Kierownika Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grajewo:_bip.ug.grajewo.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 01 42.

Wéjt Gminy Grajewo



Grzegorz Gorski



