Zarzadzenie nr 40.2024
Woéjta Gminy Banie
z dnia 09 kwietnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Banie.
Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Banie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 40.2024
Woéjta Gminy Banie
z dnia 09 kwietnia 2024 r.

Wéjt Gminy Banie
ogfasza
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy
w Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy

Liczba stanowisk: 1

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

staz pracy:

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktdrych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22022 r.,, poz. 530), 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 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak przynaleznosci do partii politycznych,



10) bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administraciji

samorzadowe].

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

7)
8)
9

preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja, ekonomia, zarzgdzanie bgdz
pokrewnym,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania projektow
aktow prawnych oraz praktycznego stosowania przepisow,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ wspolpracy, pracy w zespole, planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji, umiejetnosé analitycznego myslenia,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, rzetelno$é, samodzielnos¢, sumiennosc, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ konstruowania wnioskéw i formutowania samodzielnych ocen,

biegta znajomo$¢ programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office,

10) znajomos¢ struktury Urzedu Gminy Banie oraz infrastruktury i charakterystyki gminy Banie,

11) prawo jazdy kat. B.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan sekretarza gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

8)
9)

opracowywanie projektdw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie;

przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;

przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw prawa, w szczegolnosci kodeksu postgpowania
administracyjnego;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

jakosc¢ i terminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

nadzér nad opracowywaniem zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta;

przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

10) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych urzedu;

11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa lokalnego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

14) potwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw;

15) podpisywanie dowodow finansowo-ksiegowych (czeki, przelewy, rachunki, listy ptac, zaméwienia,

umowy, zlecenia i delegacje stuzbowe);



16) sporzgdzanie testamentdw;

17) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym:;

18) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie;

19) przygotowywanie sprawozdan wojta z pracy urzedu w okresie miedzysesyjnym;

20) udziat w pracach komisji przetargowej;

21) udziat w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ujetych
w wieloletnim planie inwestycyjnym;

22) udziat w pracach zespotu opracowujacego strategie, plany operacyjne, plany odnowy obszaréw
wiejskich i inne;

23) nadzorowanie i koordynowanie prac z zakresu:
a) ustug komunalnych na terenie gminy,
b) zarzgdzania projektami i programami pomocowymi UE,
¢) realizacji inwestycji wynikajacych z budzetu gminy,

24) petnienie funkcji opiekuna stazy i praktyk uczniowskich oraz studenckich,

25) Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wajta.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie,

2) forma zatrudnienia: umowa o prace

3) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

4) wynagrodzenie: ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baniach.

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

7) czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — $rednia.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W marcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2) zyciorys (CV) — z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedhg wzoru zamieszczonego
www.bip.banie.pl w Zakiadce/Nabér na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane

podczas naboréw,



4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
5) po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy,
6) pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych
dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,
7) o$wiadczenia kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem:
a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
b) o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,
c) os$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
d) o$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a zakazem petienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem érodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku sekretarza gminy,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Banie danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymog ustawowy, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem w celu realizacji i dokumentacji procesu naboru,
a w przypadku zatrudnienia rowniez na czas realizacji umowy — wedfug wzoru zamieszczonego
www.bip.banie.p! w Zaktadce/Nabor na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane

podczas naborow.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie
www.bip.banie.pl w Zakiadce/Nabor na wolne stanowiska urzednicze/Dokumenty wymagane

podczas naborow.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny byé opatrzone datg

i wlashorecznym podpisem (podpis czytelny).

Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postepowania konkursowego,
komisja konkursowa ma prawo zgdaé przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego

dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamos$¢ oraz posiadane obywatelstwo.

VII. Termin i miejsce skfadania dokumentéw.
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia, nazwiska, adresu zwrotnego oraz
dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy w Urzedzie

Gminy Banie” w_terminie do dnia 22 kwietnia 2024 r. do godz. 10:00 za pos$rednictwem poczty

na adres: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie (decyduje data wptywu oferty do urzedu)

lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Banie, ul. Skosna 6, /pok. nr 156/ w godzinach pracy urzedu.



Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektroniczne;j.

Vill. Pozostate informacje.

1.
2.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Banie.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- wstepna selekcja kandydatow (bez udziatu kandydatéw) — analiza dokumentow aplikacyjnych,

- selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna illub test kwalifikacyjny.
O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni drogg elektroniczng (e-mailem), telefonicznie (w przypadku braku adresu mailowego)
lub listownie.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé¢ wraz z ich ttumaczeniami na jezyk polski
dokonanymi przez ttumacza przysiegtego.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pl) oraz przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.
Osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zas$wiadczenie lekarskie
0 braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 91 506 70 14.

Arkadiusz Augustyniak

Gminy Banie

Banie, dnia 09 kwietnia 2024 r.



