Urzad Gminy Boc¢ki
ul. Plac Armii Krajowej 3
17-111 Boc¢ki

Bocki 14.01.2025 1.

Wo6jt Gminy Bocki zatrudni osobe¢ na stanowisko kierownicze urzednicze — Sekretarz Gminy
(Kierownik Referatu Organizacyjnego)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Boc¢ki
ul. Plac Armii Krajowej 3
17-111 Boc¢ki
Tel. 85-731-96-10

2. OKreslenie stanowiska:
Sekretarz

3. Rodzaj zatrudnienia:
1) czasu pracy: pelen etat;
2) zatrudnienie: od 1 lutego 2025 r. na postawie umowy o prace (z mozliwoscia
przesunie¢cia terminu zatrudnienia);
3) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Bocki;
4) praca przy komputerze;

4. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze i1 co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmnie;j
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww.
ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych

5. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktore na co dzien sa
zwigzane ze stanowiskiem;

- ustawy o samorzadzie gminnym,



- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy Kodeks wyborczy,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- przepisOw dot. ochrony danych osobowych (RODO),

- przepisow dot. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych,

- przepisOw dot. zamoéwien publicznych,

- prawa miejscowego,

b) systematyczno$¢, dyspozycyjnos$¢, rzetelno$é, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
terminowosc¢.

¢) posiadanie prawa jazdy kategorii B.

6. Do obowiazkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku

1 dyscypliny pracy;

2) Nadzorowanie prawidlowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i obiegu informacji
w Urzedzie;

3) Kierowanie Referatem Organizacyjnym;

4) Nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych;

5) Organizowanie przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

6) Nadzorowanie obstugi i zatatwiania indywidulanych spraw interesantow;

7) Zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowywania przez pracownikow
materiatdéw na posiedzenia Rady Gminy Bocki;

8) Koordynowanie i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow
Gminy 1 Wojta;

9) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem Urzedu i1 $rodkami budzetowymi,
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

10) Opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikéw Urzedu Gminy Bocki 1 kierownikow
jednostek podlegtych, a takze ocena okresowa;

11)Opracowywanie regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy i jego zmian oraz czuwanie nad jego realizacjg ;

12) Opracowywanie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bocki;

13) Opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy Bocki;

14) Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w ustalonym zakresie;

15) Podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
czasie nieobecnosci Wojta;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

17) Kontrola zarzadcza;

18) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych;



20) Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Boc¢ki w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae /CV/,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (zatgcznik)

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych posiadany staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace  spelnienie  wymagan niezbednych
1 dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
9) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku;

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego (zalacznik);

13) podpisana przez kandydata informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow
rekrutacyjnych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik);

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorgcznie podpisane i dorgczone listownie
lub ztoZone osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy Boc¢ki w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 27 stycznia 2025 r. do godziny 10:00 pod adresem:

Urzad Gminy Boc¢ki
ul. Plac Armii Krajowej 3
17-111 Bo¢ki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy (Kierownika Referatu Organizacyjnego)”.
Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych - Dz. U. 22019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
1. 0 pracowniach samorzagdowych - Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).”



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzgdu Gminy w Bockach po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy Boc¢ki w dniu
27.01.2025 r. o godz.: 12.00 Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentow pod wzgledem
formalnym przez komisje rekrutacyjng, kandydaci, ktorzy zlozyli aplikacje zostana
poinformowani telefonicznie o wyniku pierwszego etapu rekrutacyjnego.

Szczegdtowych informacji udziela pracownik ds. kadrowych, organizacyjnych Urzedu Gminy
w Bockach, ul. Plac Armii Krajowej 3, pokdj nr 5, tel. 85 731 96 15. Informacja o wyniku
naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Boc¢ki przy ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111 Bocki.

Wojt Gminy Bocki
qmim’x » Signed by /
GBOCkl Podpisano przez:

Dorota Kedra-
Ptaszynska
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