


- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

b. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

a) umiejetnosé zarzadzania zasobami fudzkimi,

b) wysoka kultura osobista,

¢) odpornos¢ na stres,

d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

f) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
2) opracowywanie projektéw regulaminéw obowiazujacych w urzedzie,
3) opracowywanie projektow podzialu referatéw na stanowiska pracy,
4) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przelozonymi pracownikow zakreséw czynnosci na
poszczegdlne stanowiskach pracy,
5) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
6) przedkiadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
7) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Woijta,
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
10)nadzoér w zakresie informatyzacji urzedu,
11)sprawowanie nadzoru nad pracownikami urzgdu,
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
13) wspbldziatanie w sprawach kontroli zarzadezej i audytu wewngtrznego,
14) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
15 wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan statutowych tych
jednostek,
16) wspoltpraca z sotectwami, zapewnienie obstugi zebran wiejskich przez pracownikdw urzedu,
17)udziat w posiedzeniach Komisji rady Gminy i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich,
18) dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych,
19) sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzgdnicze,
20)organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym,
21)sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji i dokumentéw w
urzedzie,
22)wspolpraca z Rada Gminy i jej Komisjami, Samorzadami sofeckimi oraz innymi jednostkami
dziatajacymi na terenie Gminy, powiatu i wojewodztwa w zakresie swoich kompetencii,
23) wykonywanie innych zadan i czynnosci na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.



V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) praca na caly etat,

2) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych,

3) praca administracyjno-biurowa,

4) budynek nieprzystosowany do pracy osob niepetnosprawnych,

5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy,

6) rozpoczecie pracy od 01.06 2024 1.

7) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osieku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych
wynosit powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy, zaswiadczenia/,

5) kserokopie dokumentow pos$wiadczajgcych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie

8) oswiadczenie lub zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do konkursu

o trescei:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej oraz
przekazanych podczas trwania procesu rekrutacyjnego w zakresie niezbednym do wylonienia kandydata na
kierownicze stanowisko urzgdnicze: Sekretarza Gminy Osiek
przez Administratora tj. Wojta Gminy Osiek z siedzibg: Osiek 85, 87-340 Osiek, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.I 19.1), zwanego ,,RODO.

VIL Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym i ocena przedtozonych aplikacji, II etap — rozmowy z wylonionymi kandydatami z I etapu,
po ktorych nastapi wybor kandydata;

2) Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny na kazdym
jego etapie;

3) Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Osiek oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Osiek.

Termin i miejsce zlozenia ofert o przystapienie do konkursu oraz wymaganych dokumentow:
1) Postgpowanie konkursowe prowadzone jest na podstawie Zarzadzenia nr 19/2024 W¢jta Gminy Osiek
z dnia 13 maja 2024 r.;












