GMINA ROJEWO
88-111 Rojewo 8
woj. kujawsko-pomorskie
REGON 092350790
NIP 556-256-28-69 GMINA ROJEWO

Rojewo , dnia 11 marca 2015 r.

WOJT GMINY ROJEWO
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZ GMINY ROJEWO
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
1/ wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie
wyzszym (magisterskie)
2/ obywatelstwo polskie
3/ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
4/ stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku
5/ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe
6/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o
ktorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych
/tJ.Dz.U. 2014 r. poz.1202 /, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w
art.2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
7) znajomoS$¢ przepisow prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu
gminnego,
8) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw,
9) umiejgtnos$¢ obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, Excel

2. Wymagania dodatkowe:
1/ umiejgtnosci organizatorskie,
2/ wysoka kultura osobista,
3/ odpomno$¢ na stres,
4/ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5/ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
6/ kreatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa,
7/ dyspozycyjnosc,
8/ zdolno$¢ podejmowania decyzji,
9/ prawo jazdy kat. B,
10/ nieposzlakowana opinia
11/ wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,
12/ znajomos¢ zasad planowania i realizowania inwestycji,
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13/ znajomo$¢ zasad przyznawania funduszy unijnych i rozliczania projektow,

14/ znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych,
ustawa kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa prawo zamdéwien publicznych, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa kodeks pracy, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktow, ustawa o funduszu soteckim, ustawa kodeks cywilny,

3. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1/ opracowywanie dokumentéw dotyczacych organizacji funkcjonowania gminy i Urzedu oraz
ich zmian ( Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu Gminy oraz
innych zarzadzen Wdjta zwiazanych z organizacja pracy w Urzedzie),
2/ nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy Rojewo,
3/ analizowanie projektéw porozumien dotyczacych podejmowania przez gmine zadan z zakresu
administracji rzadowe;.
4/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,
5/ organizowanie wspoldziatania z jednostkami pomocniczymi /solectwami/ oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,
6/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegélne
stanowiska pracy,
7/ nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,
8/ zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowiazujacymi przepisami
prawa,
9/ prowadzenie kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej w Urzedzie, koordynacja kontroli
zewngtrznych 1 gromadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej
11/ nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
12/ organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,
13/ micjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
14/ wydawanie zaswiadczen 1 poSwiadczen urzedowych,
15/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
16/ realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby przygotowawczej i okresowe;j
oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,
177/ opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu i stanowisk samodzielnych,
18/ dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji pod nieobecno$¢ Wajta
19/ wspolpraca z instytucjami wspierajacymi dzialania na rzecz Unii Europejskiej, w tym
inicjowanie udzialu Gminy Rojewo w otwartych konkursach i programach w celu pozyskania
Srodkow zewnetrznych,
20/ przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych od chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania
21/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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4. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys /CV/,
3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia/,
5/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom Iub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7/ o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za nieumys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestgpstwo skarbowe,
8/ oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu w pelni z
praw publicznych,
9/ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynno$ci objetych zakresem
zadan na w/w stanowisku,
10/ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. 2014 r poz.
1182 z zm./ :

5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 ust. 4,5,6 — powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /tj. Dz. U. 2014,poz. 1182 z pozn. zm./oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. r. o
pracownikach samorzqdowych / Dz. U. 2014 % poz. 1202/."

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Rojewo
pokdj Nr 12 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Rojewie, Rojewo 8, 88-111 Rojewo w zamknietej
kopercie z napisem ,, Nabdr na stanowisko Sekretarz Gminy” w terminie do dnia 26 marca 2015 roku

do godz. 15"
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

8.Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Rojewo (www.bip.rojewo.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Rojewo zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. 2014
poz.1202/

9. Informuje si¢ kandydatow, ze w miesiaqcu poprzedzajacym ofert¢ upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w
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Urzedzie Gminy Rojewo w  rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%."

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Rojewo dziata tréjetapowo:
I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania.
Il etap — merytoryczna ocena kandydatéw w formie testu oraz praktycznej weryfikacji umiejetnosci,
11T etap — merytoryczna ocena kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem Iub telefonicznie o
terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wéjt Gminy Rojewo

1wt

inz. Rafal Sebastian Zurowski
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