ZARZADZENIE NR 49/2024
WOJTA GMINY BIALOPOLE

z dnia 12 lipca 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Bialopole

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 5 ust, 1, lai 2, art. 11 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 1998 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Bialopole. Ogloszenie stanowi zalgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Bialopole.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 49/2024
Wojta Gminy Bialopole
z dnia 12 lipca 2024 roku

Wéjt Gminy Bialopole
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Bialopole, ul. Chelmska 1, 22-135 Bialopole

Stanowisko: Sekretarz Gminy Bialopole
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Wymagania niezbe¢dne (formalne):
obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym 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 urz¢dniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja,

bardzo dobra znajomos¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego,
finanséw publicznych oraz prawa zaméwien publicznych,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

prawo jazdy kategorii B,

doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentow,

umiejetnos¢ tworzenia aktow prawnych,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi,
zdyscyplinowanie, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé
i kreatywnos¢.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1y

zapewnienie  warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
i prawidlowego wykonywania zadan urz¢du, organizowanie pracy urz¢du oraz nadzor
nad prawidlowym funkcjonowaniem stanowisk pracy i nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy w urzedzie,
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nadzorowanie gospodarki mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie urzedu,

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendow,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy i jego aktualizacja
oraz przygotowywanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz
ich aktualizacja,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentéw i informacji,
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej — zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;j,

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie pracy podleglym pracownikom, ustalanie szczegélowych zakresow
czynnosci podleglym pracownikom,

uczestniczenie w pracach Rady Gminy oraz poszczegélnych komisji bez prawa
glosowania,

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych wynikajacych z obowigzujgcego
zakresu czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

kierowanie praca urzgdu podczas nicobecnosci wojta i zastgpey wojta w ramach
udzielonego upowaznienia,

nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia i realizacjg programéw
zdrowotnych,

organizowanie wspoldziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

wykonywanie innych prac zleconych przez wéjta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: budynek Urz¢du Gminy w Biatopolu,

obiekt nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zwigzane z pracg w siedzibie, wyjazdy stuzbowe, kontakty z petentami,
praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstugg komputera, nie jest narazona na
wystepowanie szkodliwych warunkoéw pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty,

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,
2) list motywacyjny,
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zyciorys (CV) z nastgpujagcymi informacjami, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.), tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
dokumenty potwierdzajace wymagany okres zatrudnienia — kserokopie $§wiadectw pracy,
zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
kserokopie ~dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (certyfikaty,
zaswiadczenia, dyplomy, itp.)

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, Ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim,
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w kwestionariuszu, liscie motywacyjnym i innych zatgczonych dokumentach,

12) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczacg przetwarzania danych

osobowych.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

L

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzgd Gminy Bialopole, ul. Chelmska 1,
22-135 Bialopole lub skfada¢ w sekretariacie urzedu w godzinach jego otwarcia. Oferty
przesylane pocztg i sktadane w sekretariacie muszg zawiera¢ dopisek na kopercie ,,Oferta
na stanowisko Sekretarza Gminy Bialopole”.

Termin skiadania i przesylania ofert - do dnia 29 lipca 2024 r. do godziny 15:00
(decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Biatopole). Oferty, ktére wptyng
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu i zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Osoby ktérych oferty nie beda spelnialy wymagan zawartych w ogloszeniu nie beda
powiadamiane, natomiast beda mogly uzyskac telefoniczng informacje w tej sprawie.
Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://ugbialopole.bip.e-zeto.eu/) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy w Biatopole, ul. Chelmska 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak réwniez
dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore
wplynely po terminie kandydaci mogg odebra¢ w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktorym mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 82 568 22 04.
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