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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wéjt Gminy Polajewo
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Polajewie
ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo

Komorka organizacyjna: stanowisko kierownicze
Stanowisko: Sekretarz Gminy

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 r.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4

5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie preferowane: wyzsze kierunek: administracja, prawo;

znajomo$é przepisow ustawy: Ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks wyborczy, kodeks pracy, ustawa o ochronie danych
osobowych i RODO, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postepowania
administracyjnego oraz akty wykonawcze do w/w ustaw.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

1y

2)

3)
4

umiejetnosé obstugi komputera (znajomo$é pakietu Microsoft Office, Legislator),
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnos$é pracy w zespole;

umiejetnodé zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetno$é stosowania i interpretowania przepisow prawa- opracowywanie
projektéw aktow prawnych.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Pomaganie Wojtowi w kierowaniu Urzedem,;

2) Opracowanie projektéw Statutu Gminy, Statutéw Solectw, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,

3) Nadzorowanie i przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz aktéw
wewnetrznego zarzadzania,



4) Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektorow szkét i przedszkola),

5) Ustalanie zakreséw czynnosci kierownikoéw referatow, samodzieinych
stanowisk pracy oraz pomocniczych i obshugi,

6) Organizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

7) Prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem i analiza o$wiadczef
majagtkowych o0séb zobowigzanych do zlozenia o$wiadczen majagtkowych
Wojtowi,

8) Kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi w Urzedzie,

9) Inicjowanie doskonalenia kadr, w tym szkolen pracownikow,

10) Zapewnienie Radzie i jej organom oraz radnym organizacyjnych warunkow
pracy,

11) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéow,

12) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

13) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi i innymi, referendami ogélnokrajowymi i
gminnymi oraz nad spisami organizowanymi przez Glowny Urzad
Statystyczny,

14) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wykonywania prac w
ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych, spolecznie uzytecznych
oraz stazu,

15) Wspodlpraca z Sadem w zakresie wykonywania przez skazanych nieodplatne;j
pracy na cele spoteczne,

16) Dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu shuzenie
mieszkancom Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) zyciorys — curriculum vitae — wlasnorecznie podpisany;

3) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podjgcia pracy;

9) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$é, w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy ziokalizowane na parterze,
zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbg¢dnym
do wykonywania zadan na stanowisku.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Polajewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte  zawierajacag wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Polajewie, ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy
w Polajewie” do dnia 28 sierpnia 2023 r. (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Polajewie po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.polajewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Potajewo, dnia 17 sierpnia 2023 r.
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