Kampinos, 18 listopada 2022 r.
ORG.2111.10.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Kampinos oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kampinos
ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
Wymiar czasu pracy — jedna trzecia etatu
Planowany termin zatrudnienia: styczen 2023

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. wyksztalcenie wyzsze;

2. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w:

a) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

b) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

¢) urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zaktadach budzetowych,

d) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz samorzgdowych zakladach budzetowych utworzonych przez te zawiazki,

¢) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

W tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach:

a) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

b) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

c¢) urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zakladach budzetowych,

d) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakltadach budzetowych utworzonych przez te zawigzki,

¢) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;



3. posiadanie obywatelstwa polskiego;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

5. niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7. brak przynaleznosci do partii politycznych;

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

9. bardzo dobra znajomo$é przepisow prawa w zakresie nastgpujacych ustaw:

o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,

o dostepic do informacji publicznej, Prawo zamowien publicznych, o ochronie danych
osobowych (ustawy oraz RODO), Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy,
Kodeks wyborczy oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych;

10. umiejetno$é zarzadzania zlozong organizacja, zarzadzania zasobami ludzkimi;

11. znajomo$¢ narzedzi motywacyjnych;

12. umiejetnosci interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce;

13. zdolnoéci i umiejetnosci analityczne oraz koncepcyjne;

14. doskonata organizacja pracy;

15. obowiazkowosé, doktadnosé, umiejetno$é analizy i syntezy informacji, samodzielnos¢,
kreatywnos$¢ i dyspozycyjno$é w wykonywaniu zadan;

16. prawo jazdy kat. B;

17. biegta znajomo$é obshugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna);

2. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania nieobowigzkowe a preferowane, ktorych
niespenianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru:

1) posiadanie dodatkowych kursow i szkoleri adekwatnych do danego stanowiska pracy.
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu,
koordynowanie dziatan poszczegélnych stanowisk pracy oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) pelnienie stalego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem urzgdu, wspdipraca ze
wszystkimi pracownikami w zakresie przestrzegania zasady zgodnego z prawem, rzetelnego
i terminowego zatatwiania spraw;

3) projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzaf organizacyjnych usprawniajacych
prace urzedu;

4) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy oraz projektéw i zmian do regulaminow
i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji i funkcjonowania urz¢du;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw;



6) koordynowanie spraw z zakresu poprawnego i terminowego wprowadzania procedur
w formie zarzadzen wewngtrznych Wojta oraz zarzadzen publikowanych na BIP Urzedu;

7) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

8) nadz6r nad przygotowaniem zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;

9) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji i warunkéw materialno—technicznych dla dziatalnosci urzedu;

10) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;

11) opracowywania rocznego raportu o stanie gminy;

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o§wiadczeniami majgtkowymi;

13) zapewnienie i organizacja obstugi prawnej w urzedzie;

14) nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO
przez pracownikdw urzedu, wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

15) prowadzenie i nadzor nad stosowaniem procedur udostepniania informacji publiczne;;

16) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu
w szczegblnoscei dotyczacymi podziatu zadan;

17) kontrola prawidlowego wykonywania przez podleglych pracownikéw zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci;

18) przygotowywanie regulaminéw i dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw, w tym
udzial w pracach komisji rekrutacyjnej;

19) organizowanie i koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w urzedzie;

20) nadz6r nad szkoleniem i rozwojem zawodowym pracownikéw urzedu;

21) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

22) opracowywanie procedury oceny pracownikéw, weryfikacja kryteriow oceny,
przeprowadzenie ocen i analiza ich wynikéw;

23) doradztwo w sprawach zwigzanych z etyka zawodowg i etycznym postepowaniem;

24) nadzorowanie -gospodarki mieniem i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
funkcjonowanie urzedu;

25) nadzor nad procesem przygotowywania projektow aktéw prawnych przez urzad;

26) nadzo6r nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatéw dotyczacych zebran
wiejskich;

27) koordynacja, organizacja i nadzor nad sprawami zwiazanych z wyborami i spisami oraz
wspotpraca z urzgdnikiem wyborczym;

28) prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym terminowe przekazywanie akt do
archiwum oraz nadzorowanie przestrzegania i przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;;

29) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu oraz zapewnienie terminowego
i poprawnego dekretowania korespondencji urzgdowej koordynowania, jej obiegu pomiedzy
komorkami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

30) wspolpraca w zakresie przygotowywania materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej
1 na strong internetowg urzedu;

31) wspdlpraca z Rada Gminy, z organami solectw, z organami administracji rzadowe;,
samorzadowe;j oraz jednostkami i komérkami organizacyjnymi gminy;

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz poleceni Wéijta.



4. WARUNKI PRACY:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3,
05-085 Kampinos.

2. Zatrudnienie w oparciu umowy o pracg, w wymiarze jednej trzeciej etatu.

3. Praca administracyjno-biurowa z komputerem, przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne
tempo pracy.

4. Praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, jak rowniez
wymagajgca wyjazdow stuzbowych.

5. U pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

6. Budynek nie jest dostosowany dla 0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu, dojscie po schodach,
brak windy.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1) pisemne zgloszenie do konkursu zawierajgce imi¢, nazwisko, adres zamieszkania,
numer telefonu wraz z umotywowaniem kandydowania na stanowisko Sekretarza,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

3) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej - ze wskazaniem okresow

wykonywania pracy w ramach wymagan kwalifikacyjnych,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenie i kwalifikacje-
wlasnorecznie podpisane,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia i doswiadczenie
zawodowe - wlasnorecznie podpisane; w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie- wlasnorgcznie podpisane,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym- wiasnorgcznie podpisane,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych - wiasnor¢cznie podpisane,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe-
wlasnorecznie podpisane,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jedynie w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11)  klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wiasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgodq na przetwarzanie danych osobowych

sq do pobrania na BIP Urzedu Gminy w zakladce Ogloszenia o Naborze.



6. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie, w Sekretariacie Urzedu Gminy
Kampinos - pokdj nr 4 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-08 Kampinos

z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs na stanowisko Sekretarza” w terminie do
15 grudnia 2022 r. do godz. 15. 30

Oferty przestane poczta, decyduje data wptywu do Urzedu.

7. INFORMACJE DODATKOWE

1) W celu przeprowadzenia konkursu Wéjt Gminy Kampinos powota Komisje

konkursowa.
2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
a) I etap — etap formalny bez udziatu kandydatéw polegajacy na sprawdzeniu przez

Komisj¢ Konkursowa kompletnosci zlozonej dokumentacji oraz sprawdzeniu spelniania
wymogow formalnych ujetych w ogloszeniu. Osoby zakwalifikowane do II etapu
zostana powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna (na rozmowe kandydat zgtasza sie z dokumentem
tozsamosci).
3) Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie internetowej oraz BIP

Urzedu Gminy.







