ZARZADZENIE Nr 70/2023
WOJTA GMINY CIECHANOW
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy

Ciechanow

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022.530 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
Oglasza sig nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - sekretarza gminy w Urzedzie
Gminy Ciechanow, 06-400 Ciechanéw ul. Fabryczna 8.

§2.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

§ 3.
Ogloszenie o naborze zamieszcza sig na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Ciechan6w oraz na tablicy ogloszeni Urzedu Gminy Ciechandw.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. kadr i archiwum zaktadowego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy anow
Stefan Pawlowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 70/2023 Wéjta Gminy

Ciechanéw z dnia 3 pazdziernika 2023 r. w sprawie

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Ciechanow.

Wéjt Gminy Ciechanéw

oglasza naboér na wolne Kierownicze stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy

I. Wymagania niezb¢dne:

b S

o w

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze: prawo ,zarzadzanie, administracja;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umysSlne przest¢pstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jed-
nostkach, o ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowni-
czym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa; ustawy o samorzadzie gminnym, o pracow-
nikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu wy-
borczego, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej i archiwalne;;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

pehna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

® N A WD

do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
umiejgtnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnosé opracowywania projektow aktow prawnych;

umiejetnosé podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych;

umiejetnosé poprawnego formulowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umie-
jetnosé skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnosc;
sumienno$¢, obowiazkowo$¢, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktéw z
ludZzmi, wysoka kultura osobista;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;



10. znajomos¢ struktury urzedu oraz specyfiki gminy;

11. znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;
12. prawo jazdy kat. B;

13. dyspozycyjnosé.

II1 Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

2.

9.

zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadas okre-
Slonych w wydanych przez Wéjta upowaznieniach;
wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji),
b) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu,
¢) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych jednostki,
d) planowanie $rodkéw na utrzymanie administracji gminnej,
¢) nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikow refera-
tow spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
f) prowadzenie narad pracowniczych, szkolefi, koordynowanie doskonalenia za-
wodowego w Urzedzie,
g) organizacja dziatan zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracowni-
kow,
h) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rZECZOWego
wykazu akt,
i) prowadzenie kontroli wewngtrznej,
prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzo-
rowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki orga-
nizacyjne;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw;
koordynowanie dziataf zwiazanych z organizowaniem akcji ewakuacji
1 ratowniczych, nadzoér nad wykonywaniem przydzielonych jednostkom organizacyj-
nym Urzedu zadaf zwiazanych z obronno$cia kraju i obrona cywilna oraz wykonywa-
nie zadan z zakresu przeciwdzialania skutkom klesk zywiotowych, katastrof i awarii,
skazeni i innych zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiggu oraz zadaf obronnych —
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi oraz poleceniami Wéjta;
nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem SpisOw
ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrebnych przepiséw;
prowadzenie centralnego rejestru umow;
wspblpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z whasciwymi jed-
nostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Informowanie na bie-
zaco Wojta o przebiegu tej wspdlpracy;
stwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw i zgodnoéci z oryginatem dokumentéw;

10. sporzadzanie upowazniefi i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;



11. prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja remontéw kapitalnych

oraz biezacych remontow budynku Urze¢du — stwierdzanie zakupu materiatow i urza-
dzen montowanych na stale w pomieszczeniach Urzedu;

12. koordynowanie i realizacja zadan zwiazanych z wyborami i referendami;
13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz polecen

Wojta.

IV. Oferta powinna zawierac¢ nastepujace dokumenty:

. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

List motywacyjny.

Kopie dyplomdéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalce-
nie i kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy.

Podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzy-
staniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Podpisane o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu re-
krutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (
Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg
wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy:

wh b=

Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechan6éw ul. Fabryczna 8.
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

VI. Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do:

17 pazdziernika 2023r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzgdu Gminy Ciechanéw (pokoj nr
1) lub na adres: Urzad Gminy Ciechanéw, ul. Fabryczna 8, 06-400 Ciechanow, w
zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy.”

Aplikacje, ktore wplynq do urzedu po wyZej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Szczegdlowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (23) 672-26-46 wew. 110.
Kandydaci ktérzy spelnili wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koficowe;j -



rozmow kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie. Lista
kandydatow spelniajacych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu
Gminy Ciechandw: www. bip. gminaciechanow.pl.

VIL. Informacje dodatkowe :

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

2. Dokumenty aplikacyjne , ktére wptyna po terminie lub niekompletne nie bedg
rozpatrywane. Mozna je osobiscie odebra¢ po zakonczeniu procedury konkursowej w pokoju
Nr 10 ( nieodebrane nie bedg odsytane).

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w
procesie rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia
zakonczenia naboru.

3. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy jest zobowiazany przedlozy¢:

— oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

— oryginal §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

4. Nabor przeprowadzi komisja powolana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciechandw.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakoficzeniu
na stronie BIP Urzgdu Gminy Ciechanéw: www.bip. gminaciechanow.pl.
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