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WOJT GMINY GNIEWINO
84-250 GNIEWINO, UL. POMORSKA 8
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY GNIEWINO

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym: preferowane prawo, administracja lub zarzadzanie,

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww.
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
W szczegOlnosci ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych — w tym zagadnief zwigzanych z kontrolg zarzadcza, o dostepie do informacji publiczne;j i
ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks

pracy,
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
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Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, wysoka
kultura osobista, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy.

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — obowigzkowo programéw w pakiecie Office.
Umiejgtnosc¢ pracy w zespole i dzialania pod presja czasu.

Aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosei.

Prawo jazdy kat. B

Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku obejmuje miedzy innymi:

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu.

Nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskow i postulatéw kierowanych
do komorek organizacyjnych.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postepowania z dokumentacja urzgdowa na podstawie instrukcji
kancelaryjne;j.



Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

Nadz6r nad przygotowaniem projektéw Uchwal Rady Gminy.

Podejmowanie czynnosci Kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Wojta.

Wspolpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z wasciwymi jednostkami
1 komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw.

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz polecers Wojta.
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III.  Informacja o warunkach zatrudnienia:

Wymiar etatu: pelny etat.

Pierwsza umowa o pracg zawierana na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia: sierpief 2021 r.

Czas pracy 8-godzinna dobowa norma czasu pracy od poniedziatku do piatku (40 godzin
tygodniowo).

Praca przy monitorze ekranowym.

6. Czgste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym oraz z pracownikami
Urzedu Gminy i jednostek budzetowych Gminy Gniewino.
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IV.  Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (certyfikaty,
zaswiadczenia, dyplomy itp.).

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw

publicznych.

e Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu czerweu 2021r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Gniewino, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VI.  Wymagane dokumenty mozna przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Gniewino, ul.
Pomorska 8, 84-250 Gniewino lub sklada¢ w Urzedzie Gminy przy dostosowanym do
obecnych wymagan punkcie znajdujacym si¢ przy wejsciu bocznym od strony parkingu
budynku Urz¢du Gminy Gniewino przy ul. Pomorskiej 8.

Oferty powinny zawiera¢ dopisek na kopercie ,,Nabér na stanowisko —- SEKRETARZ”
w terminie do 23.07.2021 r. do godz. 14°" (decyduje data wplywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu Gminy Gniewino).

Oferty, ktére wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
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Inne informacje:

. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja sie do

dalszego postgpowania, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng drogg elektroniczng —
email lub pocztg tradycyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Gniewino.
Dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostana
zniszczone w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru. Likwidaciji dokumentéw
dokonuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Z czynnosci zniszczenia
dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sie protokol.

Informacja przekazywana kandydatowi w zwiazku z przetwarzaniem jego danych:

Administratorem Pani/a danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest

Urzad Gminy Gniewino ul. Pomorska 8, 84-250 Gniewino.

W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowad

si¢ z Inspektorem ochrony danych, e-mail inspektorodo@gniewino.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udzialu w niniejszym naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w pelni dobrowolne i nie wptywa na

proces rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pana/ig danych odbywa si¢ w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralno$é, czy
informacja o zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) -
w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zostaé
odwotana w dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutaciji.

Ma Pan/i prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, a takze prawo do Zzadania przenoszenia danych.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu procesu

rekrutacji.

Pani/a dane mogg by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie

przepisdw prawa, w szczegdlnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikow naboru, dane moga

by¢ upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze przekaza¢ Pani/a dane

podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na polecenie Administratora, w

szczegOlnosci w zakresie informatycznego wsparcia procesu przetwarzania danych czy

poradnictwa pranego.

Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposob przetwarzania

realizowany przez Administratora.
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